TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION a'sﬁmf]o" REPRODUCCI
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES S ONTECNICA | S=0E28 PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie M/D,
pen Papel (Extensién) AG | AC |CT| E (WD)
120 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120 1 1 Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un grupo de personas afectadas por una
Acciones de Grupo misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento ¥ pago de la indemnizacion por los
perjuicios recibidos.
X El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la expedicion de la tlima sentencia o del fallo. Esta
Auto admisorio de la demanda retencion contempla 5 afios para responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y otros 5 afios por temas
precaucionales que permitan evidenciar que los intereses de la comunidad fueron atendidos segun los lineamientos de
_ X la norma.
Copia de la demanda Las acciones de grupos son fuente primaria para la Historia Politica, ya que evidenia las transformaciones que ha
X experimentado este mecanismo constitucional con respecto a los derechos o interés colectivos que han sido vulnerados.
Copia del poder para la representacion judicial Ademas, demuestra la relacion que establece una entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional
que repara los darfios ocasionados.
X
Contestacion de la demanda Por tanto, se recomiendan los siguientes procedimientos de seleccion:
Auto de cumplimiento o sustanciacion X - Seleccionar un porcentaje aleatorio de las acciones de grupo que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y
en el que se observe una notoria defensa de la entidad. Ademas, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accion de
X 1 9 grupo que impliquen el reconocimiento de la indemnizacion por reparacion de los perjuicios ocasionados a un nimero
Alegato de conclusion plural de personas.
Sentencia de primera instancia Seleqcmriar todas las acciones de grupo que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho intemacional
humanitario.
X Se conservan en su formato original papel y la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme
Impugnacion del fallo de primera instancia al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el manual de eliminacién de la entidad. EI encargado de este proceso sera:
Gestion Documental
X
Alegato de conclusion - impugnacion
- . . X
Escrito de impugnacion ylo apelacion
X
Fallo de segunda instancia
A
Comunicacion oficial
120 1 2 Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la
Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
Acciones de Tutela B Ll - amenazado por accion u omision de una entidad piblica o particular.
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El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del Gltimo fallo en primera o segunda instancia, segin sea €l
X caso. Esta retencion contempla 5 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros 5 aos por temas
Auto admisorio de la tutela o demanda precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de |a ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna
y respetando el derecho de turno
X Las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social
Escrito de tutela de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se
promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cofidiano de la ciudadania
X frente a las entidades. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo
Contestacion de la accion de tutela cual se recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:
X - Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la
Fallo de tutela entidad, También, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accion de tutela que impliquen multas y sanciones a la
entidad.
X 1 9
Impugnacion de la accion de tutela - Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte
Constitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de futela cuya argumentacion juridica presente
X casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de |a entidad.
Auto de reparto de segunda instancia
- Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho intemacional
X humanitario.
Fallo de segunda instancia Se conservan en su formato original papel y la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme
al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el manual de eliminacion de la entidad. El encargado de este proceso sera:
X Gestion Documental
Ejecutoria de la tutela
X
Cumplimiento de accion de tutela
X
Comunicacion oficial
120 1 3 Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante
Acciones Populares un juez de la Repiblica en defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de
la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998E! tiempo de retencion sera de 10 afios
I X contados a partir del fallo en primera o segunda instancia, segln sea el caso. Esta retencion contempla 5 afios para
Auto admisorio de la demanda responder a posibles investigaciones disciplinarias y oros 5 afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que
tas solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de tumo
El LA Y ¥ B 0ol el rgoicsie
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VI U L1 ] 10 A I A S T e T e A 4 A R, § e iy IS ot s A
X promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
Copia del poder para la representacion judicial frente a las entidades. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, porlo
cual se recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:
X
Contestacion de la demanda - Seleccionar un porcentaje de las acciones populares que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de
la entidad. También, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accin popular que impliquen multas y sanciones a la
X entidad.
Auto de cumplimiento o sustanciacion
- Seleccionar un porcentaje de las acciones populares que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte
Alegato de conclusion X 1 9 Conslitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje de aquellas acciones populares cuya argumentacion juridica
€9 presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.
X . T . .
Sentencia de primera instancia - Seleccionar todas las acciones populares que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho intemacional
humanitario.
X Se conservan en su formato original papel y la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera conforme
Impugnacion del fallo de primera instancia al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el manual de eliminacién de la entidad. El encargado de este proceso sera:
Gestion Documental
X
Alegato de conclusion - impugnacion
A
Escrito de impugnacion ylo apelacion
X
Fallo de segunda instancia
X
Comunicacion oficial
120 2 ACTAS
120 il El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la Gltima acta.
Subserie documental de conservacion permanente por sus valores patrimoniales y de importancia para Ia historia, la
cultura e investigacion que contienen documentos en los cuales se describen las conclusiones llevadas a cabo en los
o L . o procesos o litigios a conciliar, su motivacion y la determinacion de conciliar. Las actas estan acompanadas de
Actas del Comité de Conciliacion del Instituto Distrital de documentos fuente elaborados por los abogados como insumo para el Comité lo cual las hace especialmente
Gestion de Riesgos y Cambio Climtico - IDIGER A a | x Interesantes para I investigacion juridica de la administracion publica en los aspectos misionales de Ia Entidad
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CODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION Dls';:?Ns;E'o" REPRODUCCI|
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES e ONTECNICA | poi O PROCEDIMIENTO
D : : ;
ependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E (M/D}) _ _ | |
motivo se dispone la conservacion total en su formato original papel.
X Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.

Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto

Acta del Comité de Conciliacion del Insttuto Distital de Gestion de il RPN A il &

Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

120 2 12 - I " ! El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la ultima acta.
gctars’ d:l :?m:té decCo:fra(t:al::m_nli del |gl|§2;to Distrital de Subserie documental de conservacion total por sus valores patrimoniales y de importancia para la historia, la cultura e
estiondauesgos v bamoiot G investigacion, ya que contiene documentos de la instancia de consulta, definicion y orientacion de los lineamientos
generales que regiran la actividad precontractual, contractual y postcontractual de la entidad, por tal motivo se dispone la
conservacion total en su formato original papel.
1 9 X

Acta del Comité de Contratacion del Instituto Distrital de Gestion de CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA At 263

Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER X Ley 80 de 1993 numeral 1 literal C del numeral 3 art. 11
IDIGER. Resolucion 139 del 29 de abril de 2020
IDIGER. Resolucion 139 de 2020
Ley 1150 DE 2007, Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Piblicos.

120 4 ACTUACIONES DE DEFENSA JUDICIAL
120 4 1 El tiempo de retencion sera de 20 afos contados a partir de la generacion de la (ltima comunicacién oficial.

Actuaciones de Defensa en Acciones Constitucionales Subserie documental de conservacion permanente por sus valores patrimoniales y de importancia para la historia, la
cultura e investigacion, ya que contiene documentos de la instancia de consulta, para conocer las estrategias de defensa

¥ juridica de la Entidad por lo cual Se dispone la conservacion total en su formato original papel.

Auto admisorio de la tutela o demanda COLOMBIA, SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 446 (7, julio, 1998). Por la cual se adoptan como legislacion
permanente algunas nomas del Decreto 2651 de 1991, se modifican algunas del Cadigo de Procedimiento Civil, se
derogan ofras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de 1989, se modifican y expiden normas del Cadigo Contencioso

. K Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre descongestion, eficiencia y acceso a la justicia. Bogota: 1998.

Notificacion de la tutela

COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Decreto 1089 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
X expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.
Copia de la tutela
COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Decreto 1167 (19, julio, 2016). Por el cual se modifican y
e se suprimen algunas disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del
Registro en el SIPROJ Derecho
1 19 b4
X
Contestacion a la accion de tutela
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Dependencia rie Tie L MID
pen Se Subseri Papel (Extension) AG | AC |CT| E| S {M/D)
X
Notificacion de la sentencia
X
Copia de la sentencia judicial
X
Escritos de impugnacion ylo apelacian
X
Comunicacion oficial
120 4 2 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion de la dltima comunicacion oficial,
Actuaciones de Defensa en Procesos Judiciales Subserie documental de conservacion total por sus valores patimoniales y de importancia para la historia, la cultura e
investigacion, ya que contiene documentos de la instancia de consulta, para conocer las eslrategias de defensa juridica
Auto admisorio de la demanda X de la Entidad por lo cual se dispone la conservacion total en su formato original papel.
COLOMBIA, SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 446 (7, julio, 1998). Por la cual se adoptan como legislacion
Nolificacion de fa d X permanente algunas normas del Decreto 2651 de 1991, se modifican algunas del Codigo de Procedimiento Civil, se
SRIIERA ) Bt ORI derogan olras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de 1989, se modifican y expiden normas del Cadigo Contencioso|
X Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre descongestion, eficiencia y acceso a la justicia. Bogota: 1998.
Copia de la demanda
X COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Decreto 1069 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
Copia del poder para la representacion judicial expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.
Registro en el SIPROJ X COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Decreto 1167 (19, julio, 2016). Por el cual se modifican y
se suprimen algunas disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del
Certficacion de la decision del Comité de Coniliacion S el
X
Contestacion de las demanda
i . X
Citacion a audiencias
Copia del acta de la audiencia de conciliacion 1 19 X
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CODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D'S';?Nif'on REPRODUCCI|
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES T ONTECNICA | oot o PROCEDIMIENTO
Depende i i i A E M/D
ependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG C=|=CT s (M/D)
- e . x
Contestacion a la conciliacian
e . X
Notificacion de la etapa probatoria
! X
Documentos de la etapa probatona
X
Alegatos de conclusion
X
Notificacion de la sentencia
X
Copia de la sentencia judicial
Escritos de impugnacion y/o apelacion X
- . b4
Comunicacion oficial
120 14 El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la generacion del Gltimo concepto.
CONCEPTOS Subserie documental que posee valores patrimoniales ya que refleja los documentos que registran acontecimientos
120 14 1 coyunturales que experimenta una sociedad o comunidad en temas relacionados con la Ley 1523 de 2012, las|
opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por |a entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia
juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Se establece seleccionar un 10% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo
c Juridi de los documentos, en especial algunos conceptos que por la importancia de su contenido puedan servir como
onceptos Juridicos testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la
administracion o gestion del IDIGER.
¥ 4 La eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 28.2.25.
1 X X y el manual de eliminacion de la Entidad. Los documentos resultantes de la seleccion seran procesados por un medio
Comunicacion oficial - Solicitud concepto juridico tecnologico de acuerdo con el manual de digitalizacion de la Entidad para su conservacion y posterior consulta
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cODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D'siﬁﬂfm" REPRODUCCI|
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES e ON TECNICA | oD% PROCEDIMIENTO
- , 2 MID
Dependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E| S (MID) _
Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015. Ley 527 de 1999, Art 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19.
X Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Comunicacion oficial - remision del concepto juridico Acuerdo 001 de 2024 en su Art. 4.5.4 AGN
Responsable del proceso de conservacion por medio técnico: Gestion Documental
X
Concepto juridico
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DISPOSICION
cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCI
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES e ONTECNICA | e 2 PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E {MID)
120 17 CONTRATOS
120 17 1 Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de
Contratos de Arrendamiento contratacién celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de
un bien a cambio de una renta.
Exshiio preiib X El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion de la Gltima acta de liquidacion.
Los contratos de arrendamiento fienen un tiempo minimo de retencion de 20 afios con el fin de responder a posibles
X acciones de responsabilidad contractual segiin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Analisis del sector econdmico y de los oferentes relencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia. se establece seleccionar un
M 10% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en
Estudio de mercado especial algunos confratos que por la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e
involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la administracion o gestion del
: i X IDIGER.
Certificado de disponibilidad presupuestal Se seleccionan el 100% de los contratos que den como resultado estudios, andlisis, informes, efc., que permitan
iy | % entender contextos sociales, historicos, politicos, de la época, asi como también, contratos refacionados con la memoria
Ficha tecnica historica, la violacién o vulneracion de derechos humanos, derecho intemacional humanitario, conflicto armado intemo y
X X ayudas humanitarias, a su vez los conratos que por su monto representan una gran inversion de recursos para la
Matriz de riesgos entidad y los contratos a los que se les hizo efectivo un incumplimiento. La eliminacion de los documentos no
seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la
Justificacion de contratacion directa X seleccion seran procesados por un medio tecnologico de acuerdo al manual de digitalizacion de la Entidad para su
conservacion y posterior consulta. Los documentos no seleccionados se eliminaran de acuerdo con le manual de
Acta de diligencia de cierre del proceso 4 ahewgEE e By
X *LEY 80 DE 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUBLICA
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Obssnraciones g las oferentes sobre 14 evaluacitn X X Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion A A COLOMBIA.
X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
M con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
Acta de audiencia de adjudicacion 1 19 X
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cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

DISPOSICION
FINAL

AG [ AC |CT| E| S

SOPORTE O FORMATO | RETENCION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Electronico
Papel | (Extension)

REPRODUCCI
ON TECNICA
(MID)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120

17

2

Contratos de Comodato

Estudio previo

Analisis del sector economico y de los oferentes

Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Justificacion de contratacion directa

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre |a evaluacion

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la que una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
especie después de terminar el uso.

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion de la Glitma acta de liquidacion.

Los confratos de comodato tienen un tiempo minimo de retencion de 20 afios con el fin de responder a posibles|
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia. se establece seleccionar un
10% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en
especial algunos contratos que por la importancia de su contenido puedan senvir como testimonio del tramite e
involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la administracien o gestion del
IDIGER.

Se seleccionan para conservacion total y permanente el 100% de los contratos que den como resultado estudios,
andlisis, informes, efc., que permitan entender contextos sociales, historicos, politicos, de la epoca, asi como también,
contratos relacionados con la memoria historica, la violacion o vulneracion de derechos humanos, derecho intemacional
humanitario, conflicto armado intero y ayudas humanitarias, a su vez los contratos que por su monto representan una
gran inversion de recursos para la entidad y los contratos a los que se les hizo efectivo un incumplimiento. La
eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 yel
manual de eliminacion de la Entidad. Los documentos resultantes de Ia seleccion seran procesados por un medio
tecnologico de acuerdo al manual de digitalizacion para su conservacion y posterior consulta.

“LEY 80 DE 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUBLICA

Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Piblica. Bogota: 1993.

COLOMBIA,

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (18, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en Ia Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Bogota: 2007.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion piblica. Bogota: 2013.

COLOMB!A DEPARTHMENTO NACIONAL DE PLANEACION Decrelo 1082 {26 mayo 2015} Por medlo del cual se




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
oh SOPORTE O FORMATO | RETENCION D's';m]c_'o" REPRODUCCI|
: . : SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES T ONTECNICA | oo o PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E| 8 (WD)

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se

Acto administrativo de declaracion de desierto X reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.

Fk il X CO!.OMBIA. DEPAR‘T{RMENTO NACIQNAL DE PLANEA(;I_ON. Decrelo 1082 (2.(-?:, mayo 2015). Por !mdio del cu'fl'l 58
expide el decreto dnico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo

Registro presupuestal 4 !iss::gr:s:b:; de la conservacion por medio tecnalogico: Gestion Documental

(Garantia (nica y/o de responsabilidad civil extracontractual &

Acta de aprobacion de la garantia A

Acta de inicio X

Otrosi 0 modificaciones al contrato s

Informes de supervision X

Acta de liquidacion X

Minima cuantia X

Invitacion publica A

Observaciones a la invitacion piblica X X

Respuesta Observaciones a la invitacion publica X X

Adendas A

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas X

Comunicacion de aceptacion del contrato X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion

SOPORTE O FORMATO | RETENCION | DISPOSICION [ oo cel
FINAL SERIE DE
— ON TECNICA | [ o
Electronlco | a0 | ac |er| E (MiD)
Papel (Extensién)
X X
1| 19 X
X
X

PROCEDIMIENTO

2212.14.11
Responsable de la conservacion por medio tecnologico: Gestion Documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D'Si?ﬁlo” REPRODUCCH|
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electronico ON TECNICA DDHHE‘, DI PROCEDIMIENTO
5 ; : % i 5 WD
ependencia Serie Subserie Papel (Extensién) AG | AC |CT| E {MID)
X
Acto administrativo de declaracion de desierto
X
Contrato
X
Registro presupuestal
X
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual
X
Acta de aprobacion de |a garantia
X
Acta de inicio
X
Otrosi 0 modificaciones al contrato
X
Informes de supervision
X
Acta de liguidacion
120 17 3 Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de
Contratos de Consultoria contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
Estudi ; X asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Silifie:previy El fiemnn da ratencian card da 90 sfine cantadne a nartir ds 1a nanaracian da la filima arta da linnidacisdn




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Versién: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D's';‘lﬁﬁ'é" REPRODUCCI
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES = ONTECNICA | SomEDs PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie ;. MID!
pe e ubseri Papel (Extension) AG | AC |CT| E {MID) ;
UM G A A4 St S ARSI 4 i S 1 A A | S S B LA WA ST
.l . % Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de retencion de 20 afios con el fin de responder a posibles
Analisis del sector economico y de los oferentes acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993. Los tiempos de
X retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia. se establece seleccionar un
Estudio de mercado 10% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en
especial algunos contratos que por la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e
Certificado de disponibilidad presupuestal X involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la administracién o gestion del
IDIGER.
Ficha técnica % q !
Se selecciona el 100% de los contratos que den como resultado estudios, anélisis, informes, elc., que permitan entender
X X contextos sociales, historicos, politicos, de la época, asi como también, contratos relacionados con la memaria historica,
Matriz de riesgos la violacion o vulneracion de derechos humanos, derecho internacional humanitario, conflicto armado interno y ayudas
humanitarias, a su vez los contratos que por su monto representan una gran inversion de recursos para la entidad y los
Proyecto de pliego de condiciones X contratos a los que se les hizo efectivo un incumplimiento. La eliminacion de los documentos no seleccionados se
procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.25 y el manual de eliminacion de Ia Entidad. Los
Observaciones al proyecto pliego d diciones X X documentos resultantes de la seleccion seran procesados por un medio tecnologico de acuerdo al instructivo de
b P HE Sl S digitalizacion de la Entidad para su conservacion y posterior consulta.
h ) . X X : ’
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones “LEY 80 DE 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUBLICA
¥ Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
. % X
Pliego de condiciones definitivo
= COLOMBIA.
. : 5 - X
Observaciones al pliego de condiciones definitivo COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de Ia cual se introducen medidas
X X para la eficiencia y la fransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
Adendas X 1 19 X X COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
Actas de manifestacién de interés para partcipar en el proceso COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION, Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
X expide el decreto Unico reglamentario del sector administrative de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo
Acta de diligencia de cierre del proceso 22121411
X Responsable de la conservacion por medio tecnoldgico: Gestion Documental
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion A




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO sopORTE 0 FORMATO | RETENCION | P'SPoSF'ON |eprobucel|
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES e ONTECNICA | oo oh PROCEDIMIENTO
Dependencia Seri Subs M/D
pendenci rie erie Papel (Extension) AG | AC |CT| E (WD)
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion =
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas A
Acta de audiencia de adjudicacion X
Acto administrativo de adjudicacion X
Acto administrativo de declaracion de desierto X
Contrato X
Registro presupuestal X
Garantia 0nica yfo de responsabilidad civil extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia X
Acta de inicio X
Otrosi o modificaciones al contrato X
Informe de interventoria X
Acta de liquidacion X
120 17 4 [Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de
Contratos de Interventoria contratacion de una persena natural o juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifigue a nombre y en
representacion de una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones derivadas de un contrato.
Eshidio prexi X El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion de la dltima acta de liquidacion.
Los contratos de interventoria tienen un tiempo minimo de retencion de 20 afios con el fin de responder a posibles
S o~ X acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en' el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Analisis del sector economico y de los oferentes retencion empiezan a contar a partir de Ia finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. se establece seleccionar un
X 10% a conservar por cada ano de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en
Estudio de mercado especial algunos contratos que por la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e
involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la administracion o gestion del
Certificado de disponibilidad presupuestal X IDIGER.
Ficha técnica X Se seleccionan para conservacion total el 100% de los contratos que den como resultado estudios, analisis, informes,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D'S’;g;'f"j" REPRODUCCI
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES S ONTECNICA | =08 PROCEDIMIENTO
Depend Seri i
pendencia rie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E| 8 (WD) . : . : :
X X relacionados con la memoria historica, la violacion o wulneracion de derechos humanos, derecho intemacional
Matriz de riesgos humanitario, conflicto armado interno y ayudas humanitarias, a su vez los contratos que por su monto representan una
gran inversion de recursos para la entidad y los contratos a los que se les hizo efectivo un incumplimiento. La
Proyecto de pliego de condiciones - eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el
manual de eliminacionde la Entidad. Los documentos resultantes de la seleccion seran procesados por un medio
Observaciones al proyecto piego de condiciones b4 X tecnoldgico de acuerdo al manual de digitalizacion para su conservacion y posterior consulta,
! : = X X *LEY 80 DE 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUBLICA
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.
X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Acto administrativo de apertura del proceso de confratacion Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993,
Pliego de condiciones definitivo A COLOMBIA.
) , - . X X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
Observaciones al pliego de condiciones definitivo para Ia eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
X X% con Recursos Plblicos. Bogota: 2007.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
Adendas X reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
1 19 X X
Actas d ifestacién de interé i | X COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
S 06 manitestacion de interés para participar en el proceso expide el decreto (nico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo
22121411
S ; X
Acta de diligencia de cierre del proceso Responsable de la conservacion por medio tecnologico: Gestion Documental
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas A
: E X X
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
! s X X
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas A
Acta de audiencia de adjudicacion X
Acto administrativo de adjudicacion X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D'siﬁf‘lﬁm" REPRODUCCI|
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES — ONTECNICA | =it PROCEDIMIENTO
D ’ bseri M/D
ependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E (WD)
Acto administrativo de declaracion de desierto X
Contrato &
Registro presupuestal X
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil extracontractual X
Acta de aprobacion de la garantia X
Acta de inicio X
Otrosi 0 modificaciones al contrato X
Informe de interventoria X
Acta de liquidacion X
120 17 5 Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de
Contratos de Obra contratacion celebrado por las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos|
materiales sobre bienes inmuebles.
X El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion de la ltima acta de liquidacion.
Estudio previo Los contratos de obra tienen un iempo minimo de retencion de 20 afios con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
X empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia. se establece seleccionar un 10% a
Analisis del sector economico y de los oferentes conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en especial
algunos contratos que por la importancia de su contenido puedan servir como festimonio del tramite e involucren
X canceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir 2 la administracion o gestion del IDIGER.
Estudio de mercado
Se seleccionan para la conservacion total el 100% de los contratos que den como resultado estudios, andlisis, informes,
y Vool .4 X efc, que permitan entender contextos sociales, historicos, politicos, de la época, asi como tambien, contratos
Certificado de disponibilidad presupuestal relacionados con la memoria historica, la violacion o wulneracion de derechos humanos, derecho internacional
humanitario, conflicte armado interno y ayudas humanitarias, a su vez los contratos que por su monto representan una
o X gran inversion de recursos para la entidad y los conbatos a los que se les hizo efectivo un incumplimiento. La
Ficha técnica ; = ?
eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 28225yel
X X manual de eliminacion de la Entidad. Los documentos resultantes de la seleccion seran procesados por un medio
Matriz de riesgos tecnologico de acurdo con el manual de digitalizacion de la Entidad para su conservacion y posterior consulta.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D'Sifni'f‘é" REPRODUCCI :
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES S ONTECNICA | St PROCEDIMIENTO
i MID!
Dependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E (MID)
X *LEY 80 DE 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion PUBLICA
Aviso de convocatoria pilblica Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
X Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
Proyecto de pliego de condiciones
COLOMBIA.
. o x X .
Observaciones al proyecto pliego de condiciones COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
X X con Recursos Piblicos. Bogota: 2007.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
X lamenta el sistema de com tratacion piblica. Bogota: 2013.
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion R g EREERE o
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
Pliego de condiciones definitivo X expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota; 2015. Articulo
22121411
X X Responsable de la conservacion por medio tecnoldgico: Gestion Documental
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
X X
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
A
Adendas
X
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso
X
Oferias 1| 19 X
A
Acta de diligencia de cierre del proceso
X
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
DISPOSICION
cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCI SR
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electronico ON TECNICA DDHH/ DR PROCEDIMIENTO
i i MID
Dependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC |CT| E (M/D)
X X
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
X X
Respuesta a ohservaciones de los oferentes sobre la evaluacion
x
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas
X
Acta de audiencia de adjudicacién
X
Acto administrativo de adjudicacion
b4
Acto administrativo de declaracion de desierto
X
Contrato
X
Registro presupuestal
X
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia X
Acta de inicio "
Otrosi 0 modificaciones al contrato %
Cronograma estimado de obra A
X
Informes de interventoria
Acta de inicio de obra X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION msiﬁﬂi'o" REPRODUCCI
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Lo ONTECNICA | ot 0%, PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie MID
p Papel (Extension) AG AC [CT| E| 8 (MID)
Acta de recibo final de la obra X
X
Orden de pago
Acta de liquidacién X
120 17 6 Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales ylo Apoyo Subserie documental que evidencia la contratacion de servicios profesionales, técnicos, administrativos entre olros, en el
ala Gestién que se establecen el cumplimiento de metas, horas, objetivos, proyectos, enfocados a la mision de la Superintendencia.
Solicitud necesidad de contratacion que contiene la_insuficiencia ol El hen?po“de retenctonl se establecio stgu:le_ndo los parametros establecidos en la Ley 80 de 1993, Art55 - "De la
inexistencia de personal X Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual.
El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion de la Gltima acta de recibo a satisfaccion.
) - X Los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion ienen un tiempo minimo de retencion de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP 20 afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun 1o estipulado en el articulo 55
X de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o)
Justificacion objetos iguales cuando aplique garantia. se establece seleccionar un 10% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el contenido
cualitativo de los documentos, en especial algunos contratos que por la importancia de su contenido puedan servir como
Invitacion a contratar X testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la
administracion o gestion del IDIGER.
Correo de invitacié lebi f A
¥160.0e Inviidaon & celebrarcontrelo Se seleccionan para la conservacion total el 100% de los contratos que den como resultado estudios, analisis, informes,
X efc., que permitan entender contextos sociales, historicos, poliicos, de la época, asi como también. contratos
Estudio previo - matriz de riesgos relacionados con la memoria historica, la violacion o wulneracion de derechos humanos, derecho intemnacional
humanitario, conflicto armado intemo y ayudas humanitarias, a su vez los contratos que por su monto representan una
Aceptacion a celebrar contrato X X gran inversion de recursos para la entidad y los contratos a los que se les hizo efectivo un incumplimiento. La
eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 yde
Registro de relacion de otros contratos X acuerdg con el rpgnual de eliminacion de la Enndad._ Los dclylcumentos r%ultanles_ ge la seleo_mbn seran procesados por
un medio tecnolégico de acurdo con el manual de digitalizacion para su conservacion y posterior consulta.
Verificacion idoneidad " LEY 80 DE 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUBLICA
X Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.
Constancia ordenador del gasto COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Pablica. Bogota: 1993.
X
Fotocopia del documento de identidad
: COLOMBIA.
Haja de vid | SIDEAP Rk ¥
H0 (o e IeO e COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, juio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
PDF para la eficiencia y la transparencia en |a Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
Declaracion de bienes y rentas del SIDEAP con Recursos Piblicos. Bogota: 2007.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
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Dependencia Serie Subserie Papel (Extensién) AG | AC | CT| E (MID)
Declaracion de bienes y rentas y registros de interés del SIGEP FDF COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION, Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion pablica. Bogota: 2013.
- ; : PDF
Declaracion de conflicto de intereses del SIDEAP COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual s
X expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo
Libreta militar (cuando aplique) 2212141
% Responsable de la conservacion por medio tecnolagico: Gestion Documental
Tarjeta profesional si es el caso
) ) X
Examen médico pre-ocupacional
_ A i ; b4
Formato del Registro Unico Tributario RUT
. L X
Registro Informacion Tributaria RIT
y »a . x
Autorizacion tratamiento datos personales
: s Ll i X 1 19 X X
Registro creacion o actualizacion de terceros en contabilidad
Soporte de la hoja de vida del SIDEAP - Certificaciones académicas PDF
, laborales y ofros cursos
Certificacion de la vigencia de la tarjeta profesional - matricula X
profesional
Antecedente disciplinario de la profesion si aplica
Certificacion de afiliacion al subsistema de salud y pension no X
mayor a un mes
Antecedente disciplinario expedido por la Procuraduria General de PDF
la Nacion
s ; g . PDF
Antecedente disciplinario expedido por la Personeria de Bogota
1k ; o 4 POF
Antecedente judicial expedido por la Policia Nacional
Registro de verificacion boletin de responsabilidades fiscales PDF
expedido por la Contraloria General de la Republica
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cODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION D'S'::?Nﬂf'c’" RePRODUCCI|
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Eloctonico ON TECNICA DDHH/ DI PROCEDIMIENTO
i i T D]
Dependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG | AC | C E| S (M/D)
! ; ’ : PDF
Registro nacional de medidas correctivas
: 5 X
Certificado de Registro Presupuestal CRP
o i X
Acta de aprobacion de la péliza
Poliza A
PDF
Certificado de estado activo de la ARL
G o X
Informe periédico de la ejecucion del contrato
Adicion, modificacion y/o prarroga
5 X
Acta de suspension
i X
Acta de reinicio
- X
Acta de cesion de contrato
Acta de terminacion anticipada per mutuo acuerdo 4
Solicitud aplicacion de sanciones por incumplimiento
. X
Informe final de ejecucion
: grs X
Acta de recibo a satisfaccion
120 17 7 Subserie documental en la que se conservan de manera cronalogica los documentos generados en el proceso de
Contratos de Suministros contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a
cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de ofra, en forma independiente, prestaciones periddicas 0
Estudio previo X continuadas de cosas o servicios
El tiempo de retencion sera de 20 arios contados a partir de la generacion de la uliima acta de liquidacion.
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes X Los contratos de suministros tienen un tiempo minimo de retencion de 20 afios con el fin de responder a posibles
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Dependencia Serie Subseri £ MID
pende i erie Papel (Extensién) AG | AC | CT| E (MID}
h X acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Estudio de mercado retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. se establece seleccionar un
: it 10% a conservar por cada aio de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en
i X ; s ; ; o L
iseoehcaxie Je e cbRiad dose B HAl especial algunos contratos que por la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e
Ficha técnica X involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la administracion o gestion del
IDIGER.
Matriz de riesgos X X
Se seleccionan para conservacion fotal el 100% de los contratos que den como resultado estudios, andlisis, informes,
Aviso de convocatoria publica X X elc., que permitan entender contextos sociales, historicos, poliicos, de la época, asi como también, contratos
: o X relacionados con la memoria historica, la violacion o wulneracion de derechos humanos, derecho intemacional
Proyecto de pliego de condiciones humanitario, conflicto armado interno y ayudas humanitarias, a su vez los contratos que por su monto representan una
. . N X X gran inversion de recursos para la entidad y los contratos a los que se les hizo efectivo un incumplimiento. La
Observaciones al proyecto pliego de condiciones eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y de
; : o X X acuerdo con el manual de eliminacion de la entidad. Los documentos resultantes de la seleccion seran procesados por
REPR31o’ CosHI0 A A phero ds coriionss un medio tecnologico de acuerdo con el manual de digitalizacion de la Entidad para su conservacion y posterior
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion X consulta.
Pliego de condiciones definitivo X *LEY 80 DE 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUBLICA
eg nes definitiv
Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Piblica. Bogota: 1993.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo X X
At X COLOMBIA.
endas
e oA thiaas nara e ek aran el oToceso X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para paricva P para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacian
Ofertas X con Recursos Plblicos. Bogota: 2007.
Acta de diligencia de cierre del proceso X 1 18 X COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion piblica. Bogota: 2013.
Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas *
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
Observacionas de los ofererites sabre I evaluacion X X expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo
2212141
Rt cbsaaconES de i eiinlas sobiia 16 il Gackdi X % Responsable de la eliminacion y conservacion por medio tecnologico: Gestion Documental
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas A




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
DISPOSICION
CODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION FINAL REPRODUCCI|
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; ; . X
Cédula de ciudadania
Acto administrativo de nombramiento *
7 X
Acta de posesion
Autorizacion X
) . X
Acuerdo de Concejo Municipal
Registro Unico Tributario RUT ®
Antecedente judicial Policia Nacional X g
] 1| 19 X X
Antecedente disciplinario RNMC Policia Nacional X A
T ; 2 X X
Antecedente disciplinario Procuraduria General de la Nacion
: X X
Antecedente fiscal Contraloria General
Minuta del Convenio marco y modificatorios %
Convenio .
Comunicacion Aprobacion Garantias A
Certificado de Registro Presupuestal CRP A
Acta de inicio A
Informe de actividades del convenio %
. o ; X
Comunicacion ejecucion del convenio
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Depen Serie ubserie Papel (Extension) AG | AC 3 5| 5 ks {MID)
Acta de audiencia de adjudicacion X
Acto administrativo de adjudicacion
Acto administrativo de declaracion de desierto #
x
Contrato
: X
Registro presupuestal
Garantia Gnica ylo de responsabilidad civil extracontractual
P ; A
Acta de aprobacion de la garantia
Acta de inicio 4
. ol X
Oftrosi o modificaciones al contrato
s X
Informes de supervision
—— X
Acta de liquidacion
120 18 Documentos que evidencian la asociacion de dos entidades con el fin de cooperar en el cumplimiento de sus funciones.
CONVENIOS El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion de la tilima acta de liquidacion del convenio.
Seleccionar un 10% a conservar por cada afo de produccion, los convenios que por la importancia de su contenido
ek e negodiacibn X puedan servir como testimonio del ramite e involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan
%9 contribuir a la administracion o gestién del IDIGER, los convenios que se realicen con entidades u organismos|
) X internacionales, asi como también, aquellos convenios que tengan por objeto la preservacion de la memoria historica, y
Convenio aporten al esclarecimiento del confiicto armado intemo, derecho intemacional humanitario y violaciones a derechos
X humanos.
Solicitud elaboracion de convenio
La eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP X el manual de eliminacion de la Entidad. Los documentos resultantes de la seleccion seran procesados por un medio
tecnologico de acuerdo con el manual de digitalizacion de la entidad para su conservacion y posterior consulta.
’ N " X Acuerdo 001 de 2024 en su Art. 4.5.4 AGN
Certificado de Representacion Legal o documento equivalente imiiacii
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Dependencia
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Subserie

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

REPRODUCCI

Solicitud de adicion o prérroga , modificacion del convenio,
terminacion anticipada

Acta de cierre

Acta de liquidacion del convenio

Papel

X

Electronico
(Extension)

AG | AC

CT| E| 8

ON TECNICA
(M/D)

SERIE DE
DDHH/ DIH

PROCEDIMIENTO

120

20

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes
verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan senvicios publicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Para los derechos|
de peticion se recomienda un tiempo de retencion de diez 10 afios, contados a partir del momento en que se notifica la
respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla cinco 5 afios para responder a posibles investigacienes disciplinarias
y ofros cinco 5 afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de tumo.

El Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de las
entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion
entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos|
administrativos realizados por las entidades para garantizar este derecho.

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda
una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de los derechas de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion
del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales|
expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de

1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1993 de la Corte Constitucional.
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- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales
sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia
X X
Respuesta
120 45 PLANES
El iempo de retencion sera de 20 afios a partir de la generacion del plan, en los que se contemplan 10 afios estipulados|
120 45 4 Planes Anuales de Adquisiciones en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que refiere a la planificacion de compras y
adquisiciones. Ademas, se contemplan 20 afios para respaldar posibles investigaciones de accion contractual, en la
OGO okl X medida que las adquisiciones de la entidad se realizaron por medio de contratacion pablica. Los Planes Anuales de
Adquisiciones son documento de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un
o i echigias X plazo determinado. Por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa extrinseca cronoldgica, asi:
an anual de adquisiciones
X Seleccionar un Plan por cada 4 anos de produccion documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
Informe de ejecucion 1 19 X X diferentes planes que pudo tener la entidad en la adguisicion de bienes en su formato original papel. La preservacion se
realiza aplicando el manual de digitalzacion de la Entidad y los documentos que no se conservan se eliminan aplicando
Solicitud de modificacion de p tos y rubros de inversion X el manual de eliminacion de la Entidad. Responsable del proceso de eliminacion y digitalizacion: Gestion Documental.
A X
Informe mensual de modificaciones
Ficha de estadistica basica de inversion R
Reporte X
120 49
PROCESOS JUDICIALES
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120 49 1 El tiempo de retencion sera de 20 afios luego de la expedicion del auto de archivo o la resolucion.
Subserie documental que aporta al conocimiento de un aspecto central de la funcion administrativa, el control
disciplinario sobre los funcionarios publicos en los procesos civiles
Procesos Civiles
Se establece seleccionar un 10% a conservar por cada afio de produccion de los procesos que por la importancia de su
X contenido puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo
Darmanda que puedan contribuir a la administracion o gestion del IDIGER.
La eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 V|
X el manual de eliminacion de la Entidad. Los documentos resultantes de la seleccion seran procesados por un medio
Notificacion de la demanda tecnoldgico de acuerdo con el manual de digitalizacion de la Entidad para su conservacion y posterior consulta.
Ley 1564 DE 2012, Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan ofras disposiciones
X X Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Deposito judicial Decreto 1080 de 2015
5 15 X X Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art95. Decrelo 2527
& de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.
Contestacion de la demanda Acuerdo 001 de 2024 en su Art. 4.5.4 AGN
Responsable del proceso de elimimacion y conservacion por medio técnico: Gestion Documental
X X
Prueba
X
Sentencia
X
Recurso de apelacion
120 49 2 Instrumentos para que la administracion publica pueda alcanzar sus logros y ejecutar toda una serie de proyectos de
Procesos de Expropiacion Administrativa y Judicial de Predios “‘““?a” pliica o de Tteres s,wa[' = : = P Sy ) ]
El tiempo de retencion sera de 20 afios a partir de la generacion de la Glima comunicacion oficial de registro de
X inscripcion a la expropiacion.
Resolucion de expropiacion En atencion a sus valores secundarios de caracter histérico, cientifico y cultural, se dispone la conservacion total en su
formato original papel y electronico.
N . X Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.(2015). Expropiacion por via administrativa.
Nolificacion de [a resolucion COLOMBIA CONGRESO DE 1A REPIIRLICA lew 1437 (18 anarn  2041) Bor la_rial ca avnida al CAdina Aal
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i T D U A Gl Ly T L Wi SV U A vu UApa W DUy w
X 5 15 X Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Recurso de reposicion en caso de aplicar Acuerdo No. 007 del 1 de julio de 2016. "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional y las funciones de
las dependencias del Instituto Distrital de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER" Art. 4 numeral 1
X X
Deposito judicial
: X
Acta de entrega del predio
2 42 ; ; W g X X
Comunicacion oficial de registro de inscripcion a la expropiacion
CONVENCIONES APROBACION
AG Archivo de Gestion Fecha de aprobacién: RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA Firma:
AC Archivo Central
Acta del CIGD de IDIGER del 12 de mayo de 2025
Jenny Sorley Gaona Diaz
Jefe Oficina Asesora Juridica
-

CT Conservacion Total
E Eliminacion Fecha de convalidacion: RESPONSABLE PROCESO GESTION DOCUMENTAL Firma:
MT Mevios Tacnolgices Qlga Yamile Gonzalez Forero ¥
S Seleccion Subdirectora Corporativa




