Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Cad, Serie

* SERIE DOCUMENTAL (S)

~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIQ PUBLICO DE EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupe Contractual

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) ' TIPO DOCUMENTAL

Subsaria

AG AC P EL

RETENCION * SOPORTE .

E

DISPOSICIGN FINAL

]

eT

* PROCEDIMIENTO

1] Be recamienda dgitalizar en el Archive de Gestion cada documentc,

GC | 240 | 10 jComunicaciones y Reportes 01 |Comunicades M MHWQM 2 5 P X previo a 1a integracion al expedients. 2) Cumpldo el tiempo de retencidn]
' &n el Archivo Ceniral, se elimina por pérdida de vigencia,
1) Se debe conservar dos afos en el Archivo de Gestion por ser
; P : - S 1. Uficios Intermes instruments que sopora desiciones fomadas. 2) Se recomienda digitalizan
GC | 240 | 12 |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales 01 | Consecutivo de Comunicaciones Infermas |5 e 2] 5 | F X en el Archivo de Cestion cada dotumento, pevio a la inegraticn al
expedients. 3} Se eliming el soporte papel,
1, Solicitld elaboracion del contrate
2, Estudios previos .
3. Certilicado de dispenibibdad presupuestal - COP
4. Clena de senicios
5. Aceplacidn de la olerta
§. Certificacion de inexistencia del cargo o de insuficiencia de
la planta
7. Certificado de idoneidad y experiencia
8. Hoja de vida funcién pablica persona juridica
9. Hoja dé vida funcidn {portal SIGEP)
0. Beclaracin juramentada de biengs v rentas {portal
SIGEP)
11, Certificady de existencia v represeatacion legal
12. Fotocopia de cedula de ciudadania
13, Fotecopia cerfificads policia nacional representante legal
14. Fotocopia ladeta profesional {si aplica)
15, Fotocopia de la libreta militar para hombres menores de
cincuenta (507 afos
16. Fotocopia certificade Policia Nacional
7. Antecedenies disciplinarios Procuradunia General de la 1} Se recomisnda digitalizar en el Arghivo de Gestién cada documents,
Naeidn representante fegal previe a fa inlegracién 2l expedients. 2) Los contratos estan organizados|
18. Antecedentes digciptinanios Procuraduria General de la de fomma numérica segin el omen de su adjudicacion. 33 el confrato agl
GC | 240 13 [Contratos 01 |Contratos de Arrendamiento Nacioh empresa 1 19 | P X informacién de cardster administrative, juridico. legal, por o cual, una vez|

19. Antecedentes fiscales Contraloria General de la Reputiica
representania lagal

20, Antecedentes fiscales Coniratoria General de la Repitlica
2mpresa

21, Antecedentes disciplinarios del Conseje Superior da la
Judicatura {solo para abugados)

22. Fotocopia del nt

23. Certificacian bancaria

24, Certificado afiiacign EPS

25, Certificade afiliacién AFP

26. Soponte de pago de aportes & seguridad social y
parafiscales

27, Certificado de estudins (folceopias)

28. Cerificados lahorales {fotocopiag)

2%. Sopores de guperiencia

30, Certificada de examen medico ocupacicnal

31. Minuta del contratlo

32. Certificado de registro presup
33, Certilicadn afiliacion ARL

34, Pliza v Acta deyagmbacion de ia poliza

vencide el termino del contrato, debe conservarse por 20 afos, 4)
Complido su Gempo de retenckdn en el Archivp Central, elabdrese ung
mugsira representativa del 10% v 5& eliming ks documentacién restante.




Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Céd, Serie

- TABLADE xm.__.mzo_oz DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupe Contractual

. SERIE DOCUMENTAL(S)

* . SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

- TIPC DOCUMENTAL

35, Memorando designacion de superasor

¥. Acta de inicig

37. Infarmmes de ejecucion del contralo

RETENCION - SOFORTE

AG AC

DISPOSICION FINAL

PROGEDIMIENTO

GC

240

13 |Contratos

02

Gontratos de Auditaria

1, Salicitud elaboracién del contrata

2. Estudios previos - angliss del sector - estedio de mercado

3. Certificada de disponibilidad presupuesta — COP

4. Aviso de convocatona

5. Invitarion piblica

B. Proyecto de pliege de condiciones

7. Observaciones realizadas al proyecto de pliegs de
condicionas ¢ invitacién puica

8. Respuesta a las observaciones realizedas al proyects de
pliego de condiciones o invitagion plblica

9 Solicitudes de fimitacion de convocalonia a mipymes

10. Acta de aclaracian de pliegos

11. Actrde apertura del proceso

12. Pliego de condiciones definitiva

13. Manifestaciones de interés

14. Observaciones realizadae al pliego de comdicrongs
definitivo

15. Respuesta a las observaciones realizadas al pliego de
condiciones definitivo

6. Adendas

17. Acta de ciere y recepcion de ofertas

14. Oficio designacifin comité evaluadar

19. Inipme de evaluacion

20. Dbservaciones realizadas al infarme de gvaluacion

21. Respuesta a lag ohservaciones realizadas al informe de
evaluacion

2

r3

. Infomme de Evaluacian

23, Acta audeencia de adjudicacion

24, Lances

2

oh

. Resalucian de adjudicacion

2

o

. Dferta sefeccionada

2

™

. Cantrato

2

o

. Aeto administrativo de adiudicacion

2

W

 Certificado e raqistro presupuestal

3

=

. Ptiza y Acta de aprobacion de la paliza

3

. Memorando designacidn de suparvisor

32. Acta denicio

3

o

. Informes de ejecucion del contrats

19

1) Se recomienda digitalizar en el Archivo de Geslion cada documento,
previe a [a integracion &l expediente, 2] Los contralos estén organizados]
de fomma nuenérica segon ef orden de su adjudicacidn. 3} el contrat ey
informacian de cardcter agministrativo, juridico. legal, por 1o cug, una ve|
vengide &l terninc del contrato, debe conservarse por 20 afios. 4
Curnplida sy tismpo de retencian en el Archiva Central, elabdresa ung
muestra representativa del 10% y se eliming 1a documentacion restante.

1. Solicilod elaboracion del contrato

2de 14




GC

240

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productera:

Cbd. Serle

13

SERIE DOCUMENTAL (S}

Contratas

* TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIQ PUBLICO DE EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupo Contractual

Subserig

03

SUBSERIE DOCUMENTAL (D)

Contrates de Compraventa

TIPO DOCUMENTAL,

2. Estidios previos - andlisis def sector - estudio de mercade

AG AC P

3. Certificade de dispenibilisad presupuestal - COP

4. Aviso de convocaloria

5. Invitacion pibtica

6. Pmyecto de pliege de condiciones

7. Cbservaciones realizadas al proyecto de pliege de
condigiones o invitacidn piblica

B. Respuesta a las observaciones realizadas al proyecto de
pliego de condicienes o invitacién piblica

9. Solicitudes de limitacién de convocatona a mipymeas

10. Acta de aclaracion g pliegos

11, Acto de aperura del precese

12, Pliego de condiciones definitivo

13, Marifestaciones de interés

14, Ohservaciones reahizadas al pliegn de condiciones
definitive

15, Respuesta a las observacionss realizadas al phege de
condicionas definitivo

16. Adendas

17. Acta de cierre y recepcicn de oferias

18. Oflcic designacion comité evaluader

19, Infarme de evaluation

20. Obeervaciones reaglzatas al informe de evaluacicn

21. Respugsta a las ebservaciones realizadas al informe de
evaluacion

22. Infigrme de Evaluacion

23, Atta audiencia de adiudicacion

24 Lantes

25, Resclucion de adjvdicacién

26. Oferta seleccionagda

21 Contrato

28, Acto administrativo de adjudicacion

29, Certificads de reqistro presupuastal

30, Paliza y Aeta de aprobation e fa péliza

31, Memarandn designacién de sepervisor

32, Acta de inicie

33, Infarmes de gjecucidn del contrato

.. RETENCHON  SOPORTE

EL

DISPOSICION FINAL.

[

$ CT

D

PROCEDIMIENTO

1) Be recomienda digitalizar en el Archivp de GesIon cada documento,
previa a la inteqracion al expediente. 2) Los contretos estan omanizados
de forma numerica segun el orden de su adjudicaeicn, 3) el contrato

imommacion de cardcter administrativo, juridico, legal, por 1o cual, una ve
vencido &l ¥mmino del confate, debe conservarse por 20 afies. 4)
Cumplide su tiempo de retencién en gl Archivo Central, elaboress un:
muestra representativa del 10% y se eliming la documentacion restanle.

1. Belicitud elaboracién del contrate

2. Estudios previos - analisis del sector - estudio de mercade

3, Certificade de disponibilidad presupuestal - COP

4, Aviso de convocatoria

TS




~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-

Entidad Productora; UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Contractual

3 3 Servicio S
&, de Empleo g wasss

-RETENCION ~ SOPORTE a_.vaw_o_oz FINAL
R _ PROCEDIMIENTO

SERIE DOCUMENTAL s SUBSERIE DOCUMENTAL (5D} . TIPO DOCUMENTAL

Céd, Serie

A6 AC P EL E S D

5. Invitacion publica
6. Proyecto de pliege de condicignes

7. Observaciones realizadas al proyeclo de pliego de
condiciones ¢ invitacian piblica

§. Respuesta a las observaciones realizadas 4l proyecta de
pliego de condiciongs o invilasion publica

9. Solicitudes da limitacién de convocaloria a mipymes

13, Acta de aclaracion dé plisgos

11. Acto de apertura del proceso

12, Pliego de condicknes definitve

13. Manifestaciones de inkerés

14. Observaciones realizadas al pliego de conditiones
definitivg 1) Se recomienda digitalizar en el Archiva de Gestidn cada documents,

previo 3 la integracion al expediente. 2) Los contratos estin organizados)
de forma numérica segln el srden de su adjudicacin. 3) el contrato es)

15. Respuesia a las observaciones realizadas al pliego de
condiciones definitivo

GC | 24D 13 |Contratas 04 |Contratos de Consultoria 1 19| P X X |informacion de cardcter administrativo, juridico, legal, por 16 cual, una vez)
16 Adendas vencido el término del contrato, debe conservarze por 20 afios. 4)
17. Acta de cierre y recepcidn de ofertas Cumplids su tiempo de retencion en el Archivo Central, elabérese ung
18. Oficio designacion comité evaluator muestra fegresentativa del 10% y se elimina la documentacion restante.

19, Infommne de ewaluacian

2. Obgervaciones realizadas al infonme de evaluacion

21. Respuesta 3 lag observaciones realizadas al informe de
evaluackn

22 Informe de Evaluacién

23, Acta awdiencia de adjudicacién

24 Lances

25. Regolucion de adjidicacidn

26. Oferta selectionada

27. Contrate

28, Acto administrativo de adjudicacion

29. Certiiad de reqistru presupuestal

30 Pdliza y Acta de aprobaciin de ta péliza
31. Memoaranda designacicn e superasor
32, Acta de inicio

33. Infarmas e ejecucidn del contrato

1. Soligitud efaboracion del contrata

2. Eshudios previos - anafisis dal sector - estudio de mercado

3. Cenificadn de dizponibiidad presupuestal - SOP
4, Avist de convocatoria
5. Inwitacion puiblica

6. Pmyacto de pliego de condiciones

7. Gbservaciones reaiizadas al proyect de pliega de
condicianes ¢ imitassin poubiea
IoE IF




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Servicio R
de Empleo ¢ rmosms

y
A

Dependencia Productora; Grupe Contractual

- RETENCION = SOPORTE DISPOSICIGN FINAL

SERIE DOCUMENTAL (8} | PROCEDIMIENTO.

SUBSERIE DOCUMENTAL (S0} ~ TIPO DOCUMENTAL

Cod, Serie
Subserie

AG AC P EL E S CT D

B. Respuesta a las ohservaciones realizadas al proyecto de
pliagn de condicicnes o invilacion plblica

3. Solicitudes de limitacién de convecatoria a mipymes

10. Acta de aclaracion de pleges
11, Aclo de apertura del proceso
12. Pliego de condicicnes dehnitivo
13. Manifestaciones de interés

14. Cheervaciones realzadas al pliegs de condicicnes
definitivo 1} Se mcomienda digitalizar en el Archive de Gestion cada documento,
pravio & la integracian al expedients. 2) Log contratos estan organizadcs|
de forma neménca sepdn e orden de su adjudicscién. 3) &l contrato e

15 Hespuesta a las observacicnes realizadas al pliege ge

GC | 240 | 13 |[Contratos 05 |Cortratos de Prestacion de Servicios MM:M.MMMHM%EEQ 1 19! P X X |imermacien de caracter administrative, juridico, legal. por lo cial, i@ vez
_ - vencido el termino del contratp, debe conservarse por 20 afbs. d)
7. Acia de cieme ¥ recepcidn de ofertas Cumplide su tiempe de retencidn en el Archivo Central, sleborese ung

1B. Oficie designacién comité evaluador mueslra representativa del 10% y se elimina la documentasion restante.

18, Infarme de evaluacién

0. Observacicnes realizadas al inicrme de evaluacion

21. Respuesta a las observaciones realizadas al infome de
gualuagion

22 Informe dé Evaluacién

23, Acta aifiencia de adjudicacion

24 Lances

25, Resolucidn de adjudicacion

26. Olerta seleccionada

27, Contrain

28, Acte administrative de adjudicacisn

29. Cerlifcado de registra presupuestal

30. Péliza y Acta de sprobacion e 1a péliza

31. Memorando designaciin de supervisor

32. Acla de Inicio

33, Informes de ejecucion del contrato

1. Soficitud elaboracion del contratg

2. Estudios previos

3. Certificady de disponibiidad prasupusstal - COP
4, Oferta de servicios

5. Aceptacion de la oferta

&. Certificacion de inexistencia del carge o de insuficiencia de
Iz plarta

7. Cerlibcado de woneidad y experiencia

8. Hoja de vida funcian pltlica persona juridica

9. Haja da vida funcion (portal SIGER)

101, Declaraclon juramentada de bienes y rentas (portal
3IGEP)

Sdeld
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GC
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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Cod, Serie

13

SERIE DOCUMENTAL (S)

Contratos

~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupo Contractual

Céd. .
Subserts

D8

' SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

Contratos de Prestacion de Senvicios
(Contratacien Directa)

TIPO DOCUMENTAL

11 Certificady de existencia y representacion legal

12. Fatncopia de cedula de ciudadania

13. Potocopia certificado policia nackonal representanie legal

14. Folgeopa tarjeta profesional (si aplica)

15. Folocopia de |a libreta militar para hombres menores de
cincugnta (54) afios

16. Fatocopia cenificada Palicia Nacional

17. Antecedentes disciplinanos Procuraduria Genedal de &
Nacién representanie legal

8. Antecedentes disciplinarios Procuraduria General de la
Nacidn empresa

14. Antecedentes fiscales Contrakoria General de la Republica
representants legal

20, Antecedentes liscales Contrakria General de la Repltlica
empresa

21. Antecedentes disciplinarios del Consejo Superior de 1a
Judicatura (solo para abogadas)

22, Fatocopia del rut

23. Certilicacion bancana

24, Certificado afiliacion EPS

25. Certibcado afiliacion AFP

24. Goporte de pago de aportes a seguridad social y
parafiscales

27. Certificado de estudios {fotocopias)

28. Certificados laborales (fatogopias)

29. Soportes de experiencia

30, Certificado de examen médico ocupacional

31, Minuta ded contrato

32, Certificads de registro presupuestal

33. Certificado afiliacidn ARL

34. Pdliza y Acta de aprobacion de |a paliza

35. Memarando designacion de supervisor

36. Acta de inicio

37, Informes de glecucidn del cantrata

RETENCION  SOPORTE

AG AC- P EL

" DISPOSICION FINAL

E

S

CT

PROCEDIMIENTO

1) Se recomienda digitalizar en el Archivo de Gestion cada decumento)
pravio 8 la miegracion al expedientz. 2) Los contratos estan organizados|
de forma numérica sequn el orden de su adjudicacian. 3) el contrata ey
informacion de caracter adrministrativo, juridizo, legal, por o cual, una vez|
vencido el témming del contrato, debe conservarse por 20 afos. 4)
Cumphda su tiempe de retencion en el Archive Central, elabirese una
frueslra representativa el 10% y se elimina la documentacion restante.

1. Solisitud elaboracian el cantrato

2, Estudios previos - analisis def sector - estisdio de mercado

3. Certificado de disponibilidad presupuestal - COP

4, Aviso de convocatona

5. Invitacion pubfica

6. Proyecta de pliego de condicienes

7. Observaciones reglizadas at proyecto de pliego de
condiciones o invitacion publica

O UOE 14




. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO , .
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL mm_,m%% co ¢ R

Dependencia Productora: Grupo Contractual HUBVO Pats

R S o 'RETENCION - SOPORTE  * DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL(S) ~ * SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL T S N

Cod, Serie

' PROCEDIMIENTO

AG AC P EL E § CT D

8. Respuesta a las obeeraciones realizadas al proyacte de
pheon de condicionss o invitagian plblica

4. Solicitudes de limitackbn de convocatoria a mipymes

10, Acta de aclaracicn oe pleges
11, ACto de apertura del process
12, Pliege e condeiones definitive

13, Manfesiaciones de interés
14. Observacicnes realizadas al plegs ge condiciones

definitivo 1} Se recomignda digitalizar en el Archive de Gestion cada documento,
15. Respuesta a las oUservaciones reatizadas af piiego de previo a la integracion al expedients, 2 Los contratos estan organizados]
condicienes definitive de forma numérica sequn el erden de su adjudicacién. 3 el contrate e
GC | 240 | 13 |Contratos 07 |Contratos de Seguros 18, Adendas 1 19| P X X |informacicn de caracter administrativo, juridico, begal, por 1o cua!, Lna vex

vencido b térmng del confaty, debe conzervarse por 20 anhos. 4
- - Cumplido su liempo de retencién en el Archivo Cenitral, elabérese und
18. Oficio designacion comite evaluador muesta representativa del 10% y se elimina |a documenitaion restante,

19, informe de evaluacion

17, Acta de ciere y recepeion de ofertas

20. Cheervationes realizadas al infarme de evaluackin

21. Respuesta & las observaciones realizadas al informe de
evaluacién

22. Informe de Evaluasiin

23. Acta audiencia de adjudicacion

24 Lances

25. Resoiucian de adudicacian

26. Oferta sekecsicnada

27. Contrato

28. Acto administrativa de adjudicacién

29. Certificado de registy presupugstal

30. Péliza y Acta de aprbacion de la pliza
31, Mernoranda desigracian de supervisor
32, heta de inicio

33. informes de ejecucién dal contrato

1. Salicitud elabaracién del contraty

2. Estwdics previos - andlisls del sechor - estudio de mercado

3. Certificado de disponibitidad gresupuestal - COP

4. Avisq de convocatoria

5. Invitacidn piblica

6. Proyecto de pliego de condiciones.

¥. Observaciones malizadas al proyecto de plisgo de
condiciones ¢ invitatidn plblica

8. Respuesta a las abservaciones redlizadas al proyecto de
pliego de condiciones o invitaclén plblica

4. Solicitudes de limitacién de corvotatona a mipymes

bl
L




- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Contractual :

de Empleo ¢ wievorns

el

d } Servicio I
4

RETENCIGN SOPORTE DISPOSICIGN FINAL

Subseria

SUBSERIE UOncgmz._..,p_.. (SD) | TIPO DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL (8)

. : PROCEDIMIENTO
AG AC P EL E S D

Cod. Serie

0. Acta de aclaracian de plisgos
11. Acto de apertura del prceso

12. Pliege de condiciones definitive

13 Manifestaciones de interés

14 Observaciones realizadas al pliego de condicrones
definitiva

15 Respuesta a las observaciones realizadas &l phego de

1) Se recomienda digitalizar en el Archivo de Gestion cada documenta,
previo a la integracdn  expediente, 2) Los contralds estin organizados)
de forma numérnica sequn eb erden de su adjudicacion. 3) el contrato es)

GC | 240 13 |Contratos 08 |Contratos de Suministros condiciones efiritivo 1 19 P X X |informacian de cardcter aministrativo. juridico, legal, por lo cual, una vez|
16 Adendas vencido el térming del contrato, debe conservarse por 20 angs. d)
17, Acta de cierre y recepcion de ofenas Cumplido su empo de retencidn en el Amchive Cenlral, elabdrese una
18 Oficie designacion comité evaluador muestra represenlativa del 0% y se elimina la dogumentacicn cestante.

19, Infarme de evaiuaciin

20. Observackones realizadas &l informe de evaluackin

21. Respuesta a las obgervacianes realizadas af informea de
evalugcijn

22, Informe de Evaluagion

23. Acta audiencia de adjudicacidn

24 Lances

25. Resolucidn de adjedicarién

26. Oferta seleccionada

27, Conlrato

28 Acto administrativg de adjudicacion

29 Certificado de reqistro presupuestal

30. Poliza y Acta de aprobacion de la paliza
31 Mamorando designacian de supervisor
32. Acta de inicio

33, Infarmes de ejecucon del contrato

1. Salicitud elaboracion del cantrato

2. Estudios previos

3. Certificado de disponibilidad presupuestal - COP

4, Oferta de senvicios

5. Aceptackin de la oferta

8. Certiicacidn de inexistencia del camo o de insuficiencia de
I3 panta

7. Certificado d¢ idoneidad y experiancia

8. Hoja d= vida funcién plbiica persona juridica

9, Hoja de vida funcidn {partat SIGERP}

10, Declaracion jutamentada de bienes y rentas {portal
5IGEP)

11. Certificado de existencia y representacion legal

12 Fotocopia de cedula de ciudadania

13. Folacopia certfficado policia nacional represantanta legal
Tde1d




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductoera: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora; Grupo Contractual

£ ) Servicio I
7 de Empleo ¢ wsvoms

RETENCION =~ $OPORTE DISPOSICION FINAL,

SERIEDOCUMENTAL(S) S  SUBSEREDOCUMENTAL(SD) TIPO DOCUMENTAL " PROCEDIMIENTO .

G, Seri

AG AC P EL E S CT D

14, Fotocopia iarela profesional (51 aplica)

15. FotoCopia de |2 libreta militar para hombres menares de
cingugnia (50} afios

16. Fotocopia certificado Policia Nacipnal

17, Antecedentes disciplingnos Procuraduria Genaral de la
Nackin fepresentante legal

13, Antecedentes disciplinarios Procuraduria General de la

1y S& recomienda digitalizar en el Archivo de Gestidn cada documents,
pravio A |3 integracion al expediente. 2) Los cortratos estan srganizatos)
de forma numeérica segun el orden de su adjudicazion. 3) el contrata es

GC | 240 13 {Contratos 0% |Comtratos Interadministrativos ACon emprEse 1 19 P X X linformacion de caracter administrative, juridico, legal, por Io cuat, una vez
19, Antecedentes fiscales Contraloria General de la Republica vencido el terming del contrato, debe conservarse por 20 afies. 4
representants legal Cumplide su tiampo de retencién en el Archivo Central, elaborase unal
20. Antecedentes fiscales Contraloria Seneral de la Replblica muestra tepresentativa del 10% v se elimina la documentacion restante,
empresa

21. Antecedentes disciplinarics del Consejo Superior de la
Judicatura [zolo para abogados)

22. Fotocopia del rut

23. Cenificackan bancaria

24. Certificado aflliaciin EPS

24 Certificado afiliacion AFF

26. Soporte de pago de aportes a seguridad social y
pargiiscales

27. Certificadn de estudios [ftocopias)

28, Certificadns latarales (focopias)

25, Soportes de experiencla

20, Certificade de examen médico ocupacional
3. Minuta del contrato

3% Certificade de registre presupuestal
33, Certificadn afiliacicn ARL
34, Poliza y Acta de aprobacion de la poliza

35 Memerandn designacion de supervisor
36, Acta de inicio

37, Informes de ejecucion det contrato

1. Solicitud elaboracidn del contrate

2. Estudios pravios

3. Certificado de disponibilidad presupuastal - COP

4. Oferta de servigios

5. Aceptacion de 1a oferta

B. Certificacion de inexisizncia del cargo o de insuficiencia de
la plama

7. Certificade de idoneidad y experiencia

B. Hoja de vida funcién publica persona juridica

9. Heja de vida funcicn [portal SIGER)

10. Declaracidn juramentada de bienes ¥ rentag {ponal
SIGER)

11. Certificadn de existencia y representacién legal

12. Fotooopia de nﬂﬁnﬂ%.cuﬁmam
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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Céd, Sere

14

SERIE DOCUMENTAL (S}

Convenios

 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupo Contractual

‘SUBSERIE DOCUMENTAL (8D} TIPG DOCUMENTAL

13, Fotocopia cedificada policia nacional representante leg 2t

14, Fotocopia tarjeta profesiona {si aplica)

15. Fotacopia de la libreta militar para hombres menares de
cincuenta {30) anos

16. Fotgenpia certificadn Policia Nacional

17. Antecedentes disciplinarios Procuraduria General de la
Nacitn mpresentante legal

18. Antecedentes disgiplinarios Procuraduria General de la

_ L - .
01 |Corvenios de Asosiacion acion empresa

19 Antecedentes fiscales Conlraloria General de la Replbiica)
reprasentante legal

20. Antecedentes fiscales Contraloria (engral de [a Replbiica)
Empresa

21, Antecedenies disciplinanos del Consaja Superior de la
Judicatura (solo para abogados)

22, Fotocopia del rut

23. Certificacin bancana

24. Certificado afiliaciin EPS

23. Certificado afiliackin AFP

26. Sopofte de paga de aportes a seguridad social y
parafiscales

27 Certificado de estudias {fotocopias)

28. Certitcados |aborales {fotacapias)

29. Sopartes de experencia

30. Certificadn de examen médico ocupacional

31 Minuta del contrato

32. Cerificado de registro presupuestal

33 Certificado afiliaciin ARL

34 Pliza v Acta de aprobacién de la pdliza

35. Memarandn designaciin de supervisar

36. Acta de inicio

7. Informes de ejecucian del contrale

RETENCION ~ SOPORTE - DISPOSICION FINAL

AG AC P EL E S T

U .

Servicio
> ¢ de Empleo

* par TODDS FGRAUN
z_._ﬁ:c.w&..m.

PROCEDIMIENTO-

1) Se recomienda digitalizar en &f Archivo de Gestidn cada documnento)
previg 2 13 integracién al expediente. 2] Los contratas estan organizedioy
de forma numénica seqin el arden de su adjudicacion. 3) &l contrar e
infermacion de caracter administrativa, Juridica, tegal, por lo cual, una vez|
vencido f terming del contratp, debe conservarse por 20 afos. 4
Cumplido su tiempo de retencian en el Archivo Central, elaborese undg
muestra representativa del 10% y se eliming 1a documentacion estante.

1. Solicitud elaboracian del contrato

2 Estudios previos

3. Cenificado de disponibilidad presupuestat— COP

4. Oferta de servicios

5. Azeptacian de |a ofenta

. Cenificacon de inexistencia del cargo o de insufiziencia de
la planta

7. Certificado de idoneidad y experiencia

8. Hoja de vida funcidn plklica persona juridica

9. Haja de vida funcidn (portal SIGEF)

10 de 14
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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Céd. Serle

14

SERIE DOCUMENTAL (8}

Convenios

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupe Contractual

Subserle .

02

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

Convenios de Cooperacion

TIPO DOCUMENTAL

10. Declaracion juramentada de bienes ¥ rentas (portal
SIGEP)

RETENCIGN . SOPORTE

AG AC P EL

11. Certificade de existencia y represeniacion legal

12. Fotocopia de cedwla de ciudadania

13, Fotocopia cerlificado policia nacicnal representants legal

14. Fotpcopia tarjzta profesional (i aplica)

15. Fotocopia de la libreta miltar para hombires menores de
tincuenta (50 ahos

16. Fotocopta certificado Pelicia Nacional

17. Antecedentes disciplinarios Procuraduria General de la
Nacion reprasentante legal

8. Antecedertes disciplinarios Procuraduria General de ka
Nacion empresa

representante legal

19. Antecedertes fiscales Contraloria Gereral de la Replblical

20, Antecedertes fiscales Contraloria Genersl de 1a Repoblica
empmsa

21. Antecedentes disoiplinarios del Consejo Supenpr de la
Judicatura (scle para abogados)

22, Fotocopia del rut

23, Certificacién bancaria

24, Certificade afiiacian EPS

25, Certificade afiiaeidn AFP

26. Sopcre de page de aportes a seguridad social y
parafiscales

27, Cerificadn de estudios (folocopias)

28. Certificados laboraies {fotocopias)

29. Sopores de experiencia

0. Certificado de examen médice ncupatianal

1. Minuta del contrato

32, Certificade de registro presupuestal

33 Certificado afiiacion ARL

34 Poliza y Acta de aprobacién de la poliza

35, Memorands deskinacion de supervisor

36. Acta de inicio

7. Informes de gjecucion del contrato

E

DISPOSICION FINAL

$ T

D

£ wmmwiomo oot
2 4 de Empleo ¢ wimons

PROGEDIMENTO

1} Se racomienda digitalizar £n el Archivo de Gestidn cada documento,
previa 2 ka integrackin al expedients. 2) Los contrates eslan omanizados
de forma numérica sequn el orden de su adjudicacion. 3) el contrato ag
infarmacién de caracter administrativo, juridico. legal, por o cual, una ve?
vencklo i terming del contrato, debe conservarse por 20 afos. 4)
Cumplide su empo de retencion en ¢l Archivo Central, elabirese ung
mugstra representativa del 10% y se elimina la documentacion restante.

1. Soliciyd elaberaciin del contraly

2. Estudics previos

3. Cenificado de disponibilidad presupugsial - COP

4, Oferta de senvicios

5. Aceptacion de la ofena

6. Certificacsdin de inexislancia del cange o de insuficiencia de
1a planta

IR - £




GC

240

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Cod, Serie

14

SERIE DOCUMENTAL (S)

Convenios

 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

TOROS oKX Y
80 wvosms

Grupo Contractual

03

SUBSERIE coocgmz.ﬂhr {S0) TIPO DOCUMENTAL

Gonvenios Interadministrativos

RETENCION - SOPORTE DISPOSICION FINAL s :
R e - PROCEDIMIENTO

AG AC P EL . E S CI D .

T Certificado de idoneidad y experiencia

8 Hoja de vida funcian pablica persona juridica

9 Hoja de vida funcian (portal SIGEF)

10, Declaracion juramentada de bienes y renlas (parial

SIGEF)

11, Cenlificado de existencia y representacian legat

12, Fotncopia de cedula de ciud adania

11. Fotocopia certificadn policia nacional representante legal

14, Foteopia Wjeta profesional (g aplica)

15. Fotocopia de |a Hbreta militar para hombres menores de
cincuenta (50} afos

16, Fotocopia certificado Policia Nacionat

17. Antecedentes disciplinanos Procuraduria General de fa
Macian representante Isgal

18 Amecedentes disciplinarios Procuraduria General de la

1} e recomienda digitalizar en el Archivo de Gestidn cada dotuments,
previa & la integracion al expediente. 2) Los contratos estan erganizados)
de forma numérnca segln el arden de su adjudicacion. 3) el contraty es)

Nacion empresa 1 (18| P A X |infurmacién de caracler adminisirativa, juridico, legal, por o cual, una vez)
19 Antecedentes fiscales Contraloria General de la Replblica) vencidy el teming del confrato, debe conservarse por 20 afios. 4
representante legal Cumplido su tempo de retencidn en el Archivo Central, efabarese una

20. Anteceddentes fiscales Conralonia General de la Replblical muestra representativa del 10% y s elimina |3 documentacion restante,
empresa
21 Antecedenies discipinarios del Congejo Superior de ta

Judicatura {soln para abogados)
22, Fotocopia del rut

23. Certificacion bancana

24 Certificado afiizcion EPS
25. Certificado afiiacion AFP

26. Soporte de page de aportes 4 segueidad social y
parafizcakes

27, Certificads de estudios (fotacopias)

28, Certificados labordes (fotxcopias)

29. Soportes de experencia

30. Certificado de examen madeo acupacional

31, Minuta del contrata

32. Certifizada de registro presupuestal

33. Certificado afliacion ARL

M Pollza y Acta de aprbaciin de 1a péliza
35, Mermarando desigracion de supervisar
36, Acta de inicia

37, Informes de sjecucion del contrato

1. Salicitud elaboracion del cantrata

2. Esludios previos
3. Certificado de disponibilidad presupuestal - COP

4. Olerta de serviclos
tide




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Contractual

RETENCION ~ SOPORTE DISPOSIGION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (5) PROCEDIMIENTO

Subseria

. mcw.wm_ﬁm DOCUMENTAL (S| . .u | TIPO DOCUMENTAL

AG AC P EL E § €T D

Céd, Serie

5. Acaptacion de la oferta

B. Cerlificacikin de inexistencia del carge 0 de insufiziencia de
la planta

7. Cenficade de idoneidad y experiencia

B. Hoja de vida funcian pablica persona juridica

8. Hoja de vida funcicn (poral SIGEFR)

10, Declaracion Juramentada de bienes y rentas {portal
SIGEP)

11. Cerfificado de existencia y representacion legal
12. Folueopia de cedula de ciutadania

13. Fetocopia certificads policia nacional representante kegal

14, Folneopia tameta profesional {si aplical

15, Folactpia de 1a Iibreta miltar para hombres menores de
incuenta [50) afics

6. Folocopia certificade Policia Nacional

17. Antecedentes disciplinarios Procuraduria General dg 12
Nacion representante legal

1) Ze recomienda digitalizar en el Archivo de Gestion cada documents,
previo a la intagracion al expediente. 2) Los contratos estén omanizade:

_ Comvenios Interadministrativos de 18. Antecedentes distiplinarios Proturaduria General de la de forma aumeérica sequn ef orden de su adjudicacian. 3 el contrato e
GC 240 14 |Convenios 04 ¢ Nacién empresa 1 19 P X X |infarmacitn de cardcter atministrativa, juridico, legal, por [0 cual, una ve
Cooparacian 19, Antecedentss fiscales Contralonia General de 1a Repibiica vencklo &l t¥mmina del conkrate, debe conservarse por 20 afios. 4
representante legal Cumplide su tiempo de retencién en el Archivo Central, elaborese un
20. Antecedentes fiscales Contralonia General de la Repiblica muesira representativa del 10% y s2 efimina la documeantacian restants,
emprasa

21 Antecedentes distiplinarios del Consaio Superior de fa
Judicatura (solo para abogados)

22, Fetocopia def rut

23, Certificacién bancaria

24, Certificade afiiacién EPS

25, Certificade afiliacion AFP

28, Sopone de pago de aportes a seguridad social y
parafiscales

27, Certificads de estudios (fototopias)

28, Certificados laborales (fotocopias)

25, Soportes de experientia

30, Certifieads da exarnan médicn ocupacional
31. Minuta del contrate

32. Certificadn de registro presupuesial

33, Certilicado afiliaeion ARL

34. Poliza y Acta de apmbacion de 1a pdliza
35. Memcrandn designacidn e supervisor
36. Acta e inicip

37. Informes de ejecucion del cantrato

13 de 14



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO : w

Servicio omsrorin
de Empleo ¢ Wi

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Productora: Grupo Contractual

. RETENCION - SOPORTE  DISPOSICION FINAL

. SERIE DOCUMENTAL (§) - £  SUBSEREDOCUMENTAL(SD) = TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

. God, Serie

AG AC P EL

1) Se recomienda drgitalizar en &l Archivo de Geson cada doGumertio,
previo a la integracidn al expedienta. 2) Cumplida el tisrmpo de retenciar
en ¢l Archivo Central, seleccionar el 10% de los documentos para se

. 1. Informe
GC 240 23 |Informes 07 |Informes de Gestion 2. Anexos 2 3 P X X transferidos al Aechivo Historico, per contenar infomacian relevania sobred
las acividades realizadas en la Entidad. v se elimina la documentacior
restanta,

SOPCRTE -

_. TIEMPOQ DE RETENCION
LY cchivo de Gestion
AC

Elminacion

- Papet

Archivo Cantral Electrnco Digitalizacion yVa

Aprobada segun Resolucion N® 000794 del 05 de octubre de 2015

Firmas:

mmw.w ujm?,o:?o \ Secretaria General
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