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Planeacion de Bienes y Servicios INFORMES Documentos que evidencian el desarrollo e implementacion de la
9100.070.35 Informes de seguimiento X 2 8 X planeacion tactica trazada por la alta direccion, asi como las funciones y
Informe actividades del proceso.
Adquiere valor investigativo ya que permite documentar la
reconstruccion de la memoria tactica de Cenit en cumplimiento de la
planeacion de bienes y servicios a los procesos del negocio.
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central, donde se conserva
por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
conserva permanentemente en su soporte original.
PLANES Documentos que contienen la planeacion de bienes, obras y servicios
9100.080.42 Planes técticos y estratégicos de abastecimiento X 2 8 X que Cenit pretende adquirir durante una vigencia, y en los que la
Plan Compaiiia indica la necesidad y la obra o el servicio asi como el valor
estimado para su ejecucion.
Adquiere valor para la investigacion en la organizacion ya que permite
estudiar y evidenciar la planeacién que durante cada vigencia Cenit|
traza para el cumplimiento de sus necesidades tacticas y estratégicas..
En la pagina web de Cenit se publica por vigencia un extracto de este
plan en cumplimiento de los requerimientos establecidos por la Ley de
transparencia y acceso a la informacién publica.
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por
8 afios. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en el soporte original.
9100.450| SOLICITUDES DE ABASTECIMIENTO X 2 0 X X Documento en el que los procesos manifiestan una necesidad de
Solicitudes SOLPED abastecimiento y solicitan su ejecucién a fin de obtener un material,
bien o servicio por parte de un tercero.
Custodiar en el archivo de gestidon 2 afios contados a partir del cierre
del trdmite. Una vez cumplido este tiempo, se eliminan teniendo en
cuenta que esta informacion no desarrolla valores que ameriten su
conservacion permanente, asi mismo, las solicitudes tramitadas
exitosamente se consolidan en los expedientes contractuales.
Aprovisionamiento de Bienes y 9200.360 | MECANISMOS DE ELECCION NO EJECUTADOS X X 1 9 X X Son documentos que evidencian la ejecucion de los mecanismos de
Servicios Planeacién del mecanismo de eleccién eleccién, no ejecutados.
Especificacion técnica inicial v/o alcance v sus anexos
Linea base planeada de ejecucién Custodiar en el archivo de gestion 1 afio finalizada su vigencial
Cuadro Precio por cantidad administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por]|
Inteligencias de mercado 9 afios.
Formato de alcance y estrategia » . .
- ) Esta documentacion no desarrolla valores secundarios que ameriten su
Aprobacién de la estrategia ME ” N L :
P . . conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos.
Andlisis de riesgo particular y juridicos. Su trdmite no genera implicaciones futuras por lo cual
Concepto salarios cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se debe eliminar]|
Concepto HSE siguiendo el procedimiento establecido por Cenit para este fin.
Concepto entorno
Concepto seguridad fisica
Concepto tributario
Concepto inmobiliario
Concepto TI/TO
Otros conceptos
Reporte de vinculacion
Informe de preseleccion
Otros documento
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Estructuracién del mecanismo de eleccién
Términos de referencia

Carta presentacion de la oferta

Cuadro de ofrecimiento econémico

Otros anexos a los términos de referencia
Minuta de contrato

Especificacion técnica final y/o alcance y sus anexos
Anexo HSE

Anexo entorno

Anexo minimos salariales

Anexo seguridad fisica

Anexo seguridad de la informacién

Otros anexos al contrato.

Ejecucién del mecanismo de eleccion
Listas restrictivas de apertura

Adendas v sus anexos

Paper ajuste

Aprobacién del ajuste a la estrategia
Presentacién audiencia aclaratoria

Acta de audiencia

Registro de asistencia audiencia

Registro de asistencia visita

Preguntas por oferente

Respuestas por interlocutor

Respuestas consolidadas

Reporte de apertura y cierre del ME
Ofertas

Subsanaciones

Aclaraciones

Sustentaciones

Informes de andlisis de las ofertas
Valoracién econémica

Otras valoraciones

Presentacion de las negociaciones

Acta de las negociaciones

Registro de asistencia negociaciones
Nuevas ofertas

Informe de recomendacion asignacion / cancelacion
Carta de cancelacién del

servicios

Aprovisionamiento de Bienes y

9200.200.3

CONTRATOS
Contratos de servicios

Fase pre-contractual
Planeacion del mecanismo de eleccion
Especificacion técnica inicial v/o alcance v sus anexos
Linea base planeada de ejecucién
Cuadro precio por cantidad
Inteligencias de mercado
Formato de alcance y estrategia
Aprobacion de la estrategia ME
Andlisis de riesgo particular
Concepto salarios
Concepto HSE
Concepto entorno
Concepto seguridad Fisica
Concepto tributario
Concepto inmobiliario
Concepto TI/TO
Otros conceptos
Reporte de vinculacién
Informe de Preseleccion
Otros documento
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D que la €] ién del proceso de contratacién en
sus fases Pre-Contractual, Contractual y Post-Contractual, celebrado
con personas naturales o juridicas con el objeto de satisfacer una
necesidad de abastecimiento.

En concordancia con el Art. 55 de la ley 80 de 1993 que trata sobre la
prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, el término
de prescripcion de estas acciones es de 20 afios.

Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios a partir de la finalizacion
de la ejecucion del contrato. Transferir al archivo central donde se
conserva por 18 afios, transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
central, seleccionar por muestreo cuantitativo del 20% de la totalidad
de la produccién documental anual en su soporte original, teniendo en
cuenta los contratos de mayor cuantia hasta conformar la muestra. La
seleccion sirve como referente para la investigacion y como prueba del
desarrollo de las actividades del proceso..

Una vez seleccionada la muestra, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacion permanentemente de ambos soportes. La
documentacion no seleccionada se elimina siguiendo el procedimiento
establecido por Cenit para este fin.
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Estructuracién del mecanismo de eleccién
Términos de referencia

Carta presentacion de la oferta

Cuadro de ofrecimiento econémico

Otros anexos a los términos de referencia
Minuta de contrato

Especificacion técnica final v/o alcance v sus anexos
Anexo HSE

Anexo entorno

Anexo minimos salariales

Anexo seguridad fisica

Anexo seguridad de la informacién

Otros anexos al contrato

Ejecucién del mecanismo de eleccién
Listas restrictivas de apertura

Adendas v sus anexos

Paper ajuste

Aprobacion del ajuste a la estrategia
Presentacion audiencia aclaratoria

Acta de audiencia

Registro de asistencia audiencia

Registro de asistencia visita

Preguntas por oferente

Respuestas por interlocutor

Respuestas consolidadas

Reporte de apertura v cierre del ME
Ofertas

Subsanaciones

Aclaraciones

Sustentaciones

Informes de andlisis de las ofertas
Valoracion econémica

Otras valoraciones

Presentacion de las negociaciones

Acta de las negociaciones

Registro de asistencia negociaciones
Nuevas ofertas

Informe de recomendacion asignacion / cancelacion
Linea base de ejecucién provectada del contrato
Listas restrictivas de asignacion

Lista chequeo para firma de EA

Ofertas seleccionadas

Certificado de ahorros.

Asignacion del mecanismo de eleccién
Reporte de envio y firmas Docusign

Lista de chequeo de entrega del contrato
Notificacién de designacio inistrador /Supervisor
Minuta de Contrato firmada
Especificacion técnica final y/o alcance y sus anexos
Anexo HSE

Anexo entorno

Anexo minimos Salariales

Anexo seguridad fisica

Anexo seguridad de la informacién

Otros anexos al contrato.

Pélizas o garantias

Certificacién de aprobacién de pélizas
Soporte cargue SECOP
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Fase Contractual

Pélizas
Pdlizas y/o garantias iniciales
Actualizacion de Pdlizas y/o garantias
Inicio
Lista de chequeo
Presentacién KOM
Acta KOM
Acta inicio contrato
Lista de asistencia
Procedimiento de coordinacién
Informe de gestion de anticipos
Equipo imo
Certificaciones laborales
Certificaciones de estudios profesionales
Evaluacién de desempefio
Evaluaciones periédicas de desempefio
Certificacion de experiencia contractual
Informes administrativos
Informe de mano de obra
Informe de proveedores
Certificaciones estipuladas en el contrato
Soportes de aportes convenios
Facturacién
Actas de recibo de cantidades
Actas de pago
Balance de pago
Ordenes de despacho
Gastos reembolsables
Aprobacion de gastos reembolsables
Recibos de gastos reembolsables
Certificacion de gastos reembolsables
Balance de pago
Estimados
Reporte de estimados mensuales
Retenci6n en garantia
Solicitud de creacién fiducia en data maestra

Contrato fiduciario

Solicitudes de desembolso

Autorizaciones de desembolso

Informes de gestion

Extractos
Subcontratacién

Solicitud de subcontratacion

Carta justificacion de subcontratacion

Anélisis y recomendaciones supervisor técnico/interventoria
Liquidacién

Acta de terminacién

Acta de liquidacion

Informes de la liquidacion
Modificaciones contractuales

Modificaciones contractuales

Solicitud de modificacién contractual

Reporte de consulta en listas restrictivas
Actas

Actas de suspensién

Actas de reinicio

Actas de reajustes

Actas de balance de cantidades

Actas de reuniones

SOPORTE
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Desviaciones
Informe de desviaciones identificadas
Informes de inspeccidn o auditoria
Planes de trabajo
PQR
Solicitud PQRS
Respuesta PQRS
Reconocimientos econémicos
Solicitud de reconocimiento econémico
Soportes y justificaciones
Anélisis y recomendaciones supervisor técnico/interventoria
Informe
Documento de formalizacién
Gestiones transversales
Reportes de gestiones transversales

Gestion Logistica de Bienes PROGRAMAS Documentos que evidencian la gestién del flujo de equipos de acuerdo
9400.100.5 Programas de gestion de almacén X X 2 8 X X con las necesidades de la Organizacién, para asegurar calidad,
Programa precision, registro, preservacion y oportunidad.

Pre alertas de bienes

Informe del inventario anual Custodiar en el archivo de gestion 2 afios a partir de la finalizacion del

tramite, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afios. Dado que esta documentacion no desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservaciéon total y solo goza de valores
administrativos, cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,

Acta de inventario ciclico

Acta de preservacion

Pedido de traslado y reservas liberadas
Visita de monitoreo a bodega

se elimina el pr por Cenit para este
Pre costeo fin.
9400.100.6 Programas de logistica de distribucion X X 2 8 X X Documentos que evidencian la gestién de materiales de acuerdo con las
Programa necesidades de la Organizacién, para asegurar calidad, precision,
Solicitud de movilizacion de materiales entre bodegas registro, preservacién y oportunidad.
Solicitud de pedido de traslado
Pre costeo Custodiar en el archivo de gestion 2 afios a partir de la finalizacién del
tramite, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afios. Dado que esta documentacion no desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservaciéon total y solo goza de valores
administrativos, cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se elimina siguiendo el procedimiento establecido por Cenit para este
fin.
9400.100.7 Programas de logistica inversa X X 2 8 X X Documentos que evidencian la gestion y el control ejercido sobre el
Programa flujo de materiales de acuerdo a las necesidades de la Organizacién con
Acta disposicion final de materiales el fin de asegurar su correcta disposicion final.

Autorizacién de retiro
Formato autorizacion de disposicion de bienes Custodiar en el archivo de gestion 2 afios a partir de la finalizacion del
tramite, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afios. Dado que esta documentacion no desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservaciéon total y solo goza de valores
administrativos, cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
se elimina siguiendo el procedimiento establecido por Cenit para este

Informe técnico

fin.
Relacionamiento con Oferentes, INFORMES Documentos que evidencian las acciones y las funciones ejecutadas por|
Proveedores y Contratistas 9500.070.38 Informes de seguimiento al desarrollo de pr Yy i X 2 8 X X Cenit para el desarrollo de oferentes, proveedores y contratistas con el
Informe de resultados del auto diagnéstico interno fin de que sean idéneos segin los estandares definidos por la
Informe de resultados de desempefio Organizacion.

Informe de resultados de precalificaciones
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios a partir de la finalizacion de la

vigencia, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afios. Dado que esta documentacion no desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservaciéon total y solo goza de valores
administrativos, cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
se elimina siguiendo el pr Jimi blecido por Cenit para este
fin.
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Gestion de Servicios
Administrativos

9600.010.9

ACTAS
Actas comité interno de archivo
Acta
Memorias del Comité

Documento en el que se relacionan las asesorias, aprobaciones,
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité
Interno de Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.

Adquiere valor histdrico ya permite documentar el cumplimiento y la
implementacion del sistema de gestion documental alineado a la
normatividad archivistica y de transparencia y acceso a la informacion.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por]|
8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
conserva permanentemente en su soporte original.

9600.190.1

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
C i de i
Comunicaciones oficiales enviadas

Planilla de control

oficiales enviad:

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio finalizada su vigencia

administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por]|

9 afios.

Dado que esta documentacién no desarrolla valores secundarios que

ameriten su conservacion total y solo goza de valores administrativos,

cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se elimina
el pr i por Cenit para este fin.

9600.190.2

Consecutivos de comunicaciones oficiales internas
Comunicaciones oficiales internas
Planilla de control

Copia de las comunicaciones oficiales internas que conforman un
registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se
administran en el centro de administracién documental.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por]|
9 afios.

Dado que esta documentacién no desarrolla valores secundarios que

ameriten su conservacion total y solo goza de valores administrativos,

cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina
i por Cenit para este fin.

el pr

9600.190.3

Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas
Comunicaciones oficiales recibidas
Planilla de entrega

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que]
conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y
se administran en el centro de administracion documental.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio finalizada su vigencia,
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por
9 afios.

Dado que esta documentacién no desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion total y solo goza de valores administrativos,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se elimina

do el pr por Cenit para este fin.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de las
Instrumentos - Bancos terminolégicos de series y subseries documentales series y subseries documentales que produce una entidad en

9600.310.1 X 2 8 X X X cumplimiento de sus funciones.

Banco terminoldgico

Adquiere valor histérico ya que forma parte de la memoria colectiva de]

Cenit dada la importancia y el impacto que tiene la produccion

documental.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios contados a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacién permanente de ambos_soportes.

9600.310.2 Instrumentos - Cuadros de clasificacion documental CCD X 2 8 X X X |Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacién dada a la
Cuadros de clasificacion documentacién que produce una entidad, por medio de
Macroprocesos, Procesos, series y subseries.

Adquiere valor para la investigaciéon ya que permite evidenciar los
cambios de la estructura organica de Cenit asi como la produccion
documental asociada.

Custodiar en el archivo de gestién 2 afios contados a partir de la
finalizacion del trdmite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacion permanente de ambos soportes.

9600.310.3 Instrumentos - Inventarios documentales de archivo central X X 1 4 X X X |Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la
Inventarios documentacion que produce una entidad, por medio de]
Macroprocesos, Procesos, series y subseries.

Adquiere valor para la investigacion ya que permite evidenciar los
cambios de la estructura organica de Cenit asi como la produccién
documental asociada.

Custodiar en el archivo de gestién 2 afios contados a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afos. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacion permanente de ambos soportes.

9600.310.4 Instrumentos - Inventarios documentales de archivo de gestién X X 5 0 X X Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de|
manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos

Inventarios translados por los funcionarios al archivo de gestién centralizado..
Custodiar en el archivo de gestion 5 afios contados a partir de la
entrega de informacion por parte de los funcionarios propietarios, una
vez transcurrido el tiempo en el archivo de gestion, eliminar debido a
que no adquiere valores secundarios, la informacién queda
en los inventarios de eliminacién o del archivo central una vez aplicadas
las Tablas de Retencion Documental TRD.

9600.310.5 Instrumentos - Inventarios documentales de eliminacion X X 1 4 X X X |Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de
Inventarios manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que
Acta de eliminacion fueron eliminados al cumplir el tiempo de retencién.

Adquiere valor para la investigacion ya que soporta el cumplimiento de
las actividades del proceso.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio contados a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo,
central donde se conserva por 4 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacién permanentemente de ambos soportes.
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9600.310.6 Instrumentos - Planes Institucionales de Archivo PINAR Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcion
Plan archivistica, en articulacién con los Planes y Proyectos Estratégicos de
Modelo de madurez de la gestion documental Cenit.

Adquiere valor para la investigacién ya que da cuenta de las actividades
adelantadas por Cenit para cumplir con la normatividad y la funcién
archivistica.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio contado a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 4 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacién permanente de ambos_soportes.

9600.310.7 Instrumentos - Programas de Gestién documental PGD X 1 4 X X X |Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la
Programa Gestion Documental de Cenit, desde la planeacion, produccion, gestion,
Acta de aprobacién tramite, organizacion, transferencias hasta la disposicién final de los.

documentos.

Adquiere valor para la investigacién ya que detalla la planeacion de]
actividades que adelanta el drea para garantizar la creacion,
mantenimiento, difusién y administracién de documentos en las
diferentes etapas del ciclo vital, independientemente del medio de]
registro y almacenamiento.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio contado a partir de la
finalizacion del trdmite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 4 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para

consulta y conservacién per de ambos_soportes.
9600.310.8 Instrumentos - Tablas de control de acceso X 1 4 X X Listado de series y subseries documentales de Cenit, en el cual se
Tabla de control identifican las condiciones de acceso y restriccion aplicables a los
documentos.

Adquiere valor para la investigaciéon ya que evidencia el control que
Cenit establece sobre la disponibilidad y usabilidad de la informacidn.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio contado a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 4 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, conservar permanentemente en su
soporte original.

9600.310.9 Instrumentos - Tablas de retencién documental TRD X 2 8 X X X | Agrupaciéon documental que registra el listado de series y subseries
Tabla documentales con sus correspondientes tipos documentales ]|
Memoria descriptiva disposicion final.

Acta de aprobacién
Adquiere valor para la investigacion ya que permite evidenciar los
cambios de la estructura orgdnica de Cenit, asi como la produccion
documental asociada.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios contados a partir de la
finalizacién del trémite administrativo, transferir al archivo central
donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, reproducir en medio técnico para consulta vy
conservacion permanentemente de ambos soportes.
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9600.310.10 Instrumentos - Tablas de valoracién documental TVD Agrupacion documental en la que se registra el listado de asuntos o
Tabla series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia;
Diagndstico documental en el archivo central, asi como una disposicion final.
Historia institucional
Memoria descriptiva Adquiere valor para la investigacién ya que permite evidenciar los
Acta de aprobacién cambios en la estructura orgdnica de Cenit, asi como la produccién

documental asociada.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios contados a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacion permanentemente de ambos soportes.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie que permite asegurar la recepcion y/o entrega de las
9600.320.1 Instrumentos de control de comunicaciones oficiales X X 1 4 X X comunicaciones y/o paquetes gestionados en Cenit.
Planillas de entrega de correspondencia

Una vez finalizado el tramite, pierde sus valores primarios y no adquiere|
valores secundarios. Las tipologias deberan ordenarse de manera
independiente.

Planillas de control solicitud servicios de mensajeria
Planillas notificacion de recibido

Planillas de comunicaciones internas

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio contado a partir de la
finalizacion del trdmite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 4 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, eliminar siguiendo el pr Ji
establecido por Cenit para tal fin.

9600.320.2 Instrumentos de control de préstamos documentales X X 1 0 X X Documentos que registran el préstamo y devolucién de los expedientes
Planillas de control y/o unidades documentales custodias por el CAD.

Una vez finalizado el trdmite, pierde sus valores primarios y no adquiere
valores secundarios.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio a partir de la finalizacion del
tramite y eliminar siguiendo el procedimiento establecido por Cenit|

para tal fin.
PLANES Documento que hace parte del Sistema Integrado de Conservacién -SIC,
. . ., en el que se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que
9600.080.13 Planes de conservacion - Sistema b de C X 2 8 X X X' |tienen como fin implementar los programas, procesos |
Plan procedimientos, tendientes a mantener a través del tiempo, las

caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo en
soporte andlogo o papel.

Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar las
acciones adelantadas por Cenit para garantizar el acceso y conservacion
de la informacion.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios contados a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta v conservacion permanente de amhbos sonorte:
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Documento que hace parte del Sistema Integrado de Conservacion -SIC,
en el que se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que
Plan tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos Y]
procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo.

Planes de preservacion | a largo plazo - Sistema Integrado de Conservacion
9600.080.24 X 2 8 X X X

Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar las
acciones adelantadas por Cenit para garantizar el acceso y conservacion
de la informacién.

Custodiar en el archivo de gestién 2 afios contados a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacién permanentemente de ambos soportes. |

9600.080.29 Planes de transferencias documentales primarias X 1 4 X X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se|
Plan trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central,
Cronograma segun los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencion|

N documental.
Inventario documental

Acta de transferencia Adquiere valor para la investigacion ya que evidencia el envio de

documentos al Archivo Central de Cenit.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio contado a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 4 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, conservar permanentemente en el

9600.080.30 Planes de transferencias documentales secundarias X 1 4 X X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se|

Plan trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico, segtin
Cronograma los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién

. documental o tablas de valoracién documental.
Inventario documental

Acta de transferencia Adquiere valor para la investigacion ya que evidencia el envio de]

documentos al Archivo Histérico de Cenit.

Custodiar en el archivo de gestion 1 afio contado a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 4 afios. Transcurrido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, conservar permanentemente en el

soporte original.

Planes para el disefio e implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Documento que registra las actividades requeridas para establecer la
9600.080.40 Pl " X 2 8 X X X ) P L .
Electrénicos de Archivo SGDEA solucion tecnolégica para la gestion documental de Cenit, en el marco
Modelo de requisitos para un sistema de gestién de documentos del Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos
electrénicos de archivo de archivo.
Plan
Adquiere valor para la i igacion ya que el plan evidencia los

esfuerzos que Cenit adelanta en desarrollo tecnolégico para conservar,
custodiar y administrar la informacion.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios contados a partir de la
finalizacion del tramite administrativo, luego transferir al archivo
central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacion permanentemente de ambos soportes.
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Documento que registra la aprobacion y suscripcion de Convenios vy
9700.010.6 Actas Comité de Convenios y Acuerdos X X 1 9 X Acuerdos en CENIT y las decisiones y/o recomendaciones respecto a
Acta programas que la entidad desarrolla a través de estos.
Memorias del comité
Adquiere valores secundarios para la investigacion y evidencia la
gestion adelantada en la entidad, para el adecuado desarrollo v
cumplimiento del objeto social de CENIT, con funciones de consulta,
aprobacion y seguimiento.
Custodiar en el archivo de gestion un 1 afio a partir del
total de compromisos registrados, luego transferir al archivo central en
donde se conserva por 9 afios. Transcurrido el tiempo de retencion
migrar a medio técnico definido por CENIT para tal fin, para
conservacion permanente de ambos soportes.
ACUERDOS X X 2 18 X Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante,
9700.150.1 Acuerdos con filiales los cuales se registran las acciones adelantadas para lograr la
Planeacién del acuerdo cooperacion o colaboracion con las filiales de CENIT para la
Alcance v/o especificacion técnica del acuerdo consecucion de un fin comun.
Alcance v estrategia de los acuerdos
Andlisis de riesgos del acuerdo Adquiere valor histérico por ser fuente de informacion respecto a la
Informe de vinculacién del(los) aliado(s) toma de decisiones tomadas por la entidad dentro de las coyunturas
Informe de precalificacién del(los) aliado(s) sociales, politicas, econémicas y de gobierno.
Aprobacién de la estrategia v/o suscripcion del acuerdo
Suscrincion del acuerdo Custodiar en el Archivo de Gestién 2 afios finalizada la vigencia
Té.rminos de referencia administrativa, luego transferir al Archivo Central donde se conserva
Minuta por 18 afios. Transcurrido el tiempo de retencién migrar a medio
Lls.tas restrictivas apertura concurso técnico definido por CENIT para tal fin, para conservaciéon permanente]
Aviso de concurso de ambos soportes.
Adendas
Preguntas y respuestas
Presentaciones audiencia
Lista de asistencia presentacion audiencia
Presentaciones visita de obra
Lista de asistencia visita de obra
Propuestas
Subsanaciones de las propuestas
Informe de verificacion de las propuestas v/o aliado
Actas de negociacion y/o acuerdos
Aprobacion a ajustes de la estrategia
Listas restrictivas para suscripcion
Informe de recomendacién de suscripcién
Minuta del acuerdo
Acuerdo
Polizas v/o garantias
Constancia cargue en SECOP
Formato NIFF
9700.150.2 Acuerdos de interferencia con terceros Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante
Planeacién del acuerdo X X 2 18 X los cuales se establece el manejo individual de la responsabilidad
Alcance v/o especificacion técnica del acuerdo ambiental (de coexistencia ambiental), los términos y condiciones bajo
Alcance v estrategia de los acuerdos las cuales se ejecutaran las obras de construccion necesarias para
Anadlisis de riesgos del acuerdo realizar la proteccion, el traslado o reubicacion de las redes y/o activos
Informe de vinculacion del(los) aliado(s) de CENIT en las &reas de interferencia (de colaboracion), las
Informe de precalificacién del(los) aliado(s) condiciones mediante las cuales la Parte Reveladora pondra a
Aprobacién de la estrategia v/o suscrincién del acuerdo disposicion de la Parte Receptora, la informacién confidencial necesaria;
Suscripcién del acuerdo para evaluar los riesgos correspondientes a los puntos de cruces o
Té_’mi"°5 de referencia interferencias de los proyectos (de confidencialidad), definicién de los!
M'"“'ta o pardmetros, condiciones, lir i obligaciones, respor
Lls.tas restrictivas apertura concurso y procedimientos a los que las Partes se someteran para la planeacion,
Aviso de concurso ejecucion y evaluacion de las actividades directamente relacionadas con
Adendas el mantenimiento del DDVC (de mantenimiento) y definicion de los
Preguntas v respuestas P, .
Presentaciones audiencia costos y la forma de pago por la ejecucion de una obra que beneficia a
. ) . L - las dos partes (de costos compartidos).
Lista de asistencia presentacion audiencia
Presentaciones visita de obra o
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Vicepresidencia Abastecimiento Abastecimiento y Servicios Administrativos

PROCESO CODIGO

Lista de asistencia visita de obra
Propuestas

Subsanaciones de las propuestas

Informe de verificacion de las propuestas y/o aliado
Actas de negociacién v/o acuerdos
Aprobacién a ajustes de la estrategia
Listas restrictivas para suscripcion
Informe de recomendacion de suscripcion
Minuta del acuerdo

Acuerdo

Polizas y/o garantias

Constancia cargue en SECOP

Formato NIFF

AUQUICTE ValOT NISLOTICO POT SET TUETILe e IOMNACion TESPECto a la
toma de decisiones tomadas por la entidad dentro de las coyunturas
sociales, politicas, econdmicas y de gobierno.

Custodiar en el Archivo de Gestion 2 afios a partir de la terminacion del
acuerdo, luego transferir al Archivo Central donde se conserva por 18
afios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, conservar]|
permanentemente.

CONVENIOS

Subserie documental en la que se conservan los documentos que

9700.210.1 Convenios de asociacion X 18 registran las acciones adelantadas por CENIT para el desarrollo de
Planeacién del convenio actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna la;
Alcance v/o especificacion técnica del convenio ley.

Alcance v estrategia de los convenios
Andlisis de riesgos del convenio Adquiere valor de interés cultural y es fuente de informacién para
Informe de vinculacién del(los) aliado(s) futuras investigaciones de un orden histdrico, pues describen las
Informe de precalificacién del(los) aliado(s) actividades entre el sector publico y el privado para el desarrollo de
Aprobacién de la estrategia v/o suscripcién del convenio fines estatales.
Suscrincién del convenio
Términos de referencia Custodiar en el Archivo de Gestién 2 afios finalizada la vigencia
Minuta administrativa, luego transferir al Archivo Central donde se conserva,
;ls.tas;estrlctlvas apertura concurso por 18 afios. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central
Viso de concurso seleccionar por muestreo cualitativo los convenios que generan alto
Adendas : . .
impacto en la misionalidad de CENIT.
Preguntas y respuestas
Presentaciones audiencia " : TR
. . N ) - Una vez seleccionada la muestra, reproducir en medio técnico para
Lista de asistencia presentacion audiencia L,
N . consulta y conservacion permanentemente de ambos soportes. La
Presentaciones visita de obra ) . o o .
. ) I documentacién no seleccionada se elimina siguiendo el pr
Lista de asistencia visita de obra blecid CENIT i
Propuestas establecido por para este fin.
Subsanaciones de las propuestas
Informe de verificacion de las propuestas v/o aliado
Actas de negociacion y/o convenios
Aprobacion a ajustes de la estrategia
Listas restrictivas para suscripcion
Informe de recomendacién de suscripcién
Minuta del acuerdo
Convenio
Polizas v/o garantias
Constancia cargue en SECOP
Formato NIFF
9700.210.2 Convenios de Cooperacién especial X 18 Subserie documental en la que se conservan los documentos que

Planeacién del convenio

Alcance v/o especificacion técnica del convenio
Alcance v estrategia de los convenios

Andlisis de riesgos del convenio

Informe de vinculacion del(los) aliado(s)
Informe de precalificacion del(los) aliado(s)

Aprobacion de la estrategia v/o suscripcion del convenio

Suscrincion del convenio

Términos de referencia

Minuta

Listas restrictivas apertura concurso
Aviso de concurso

Adendas

Preguntas y respuestas
Presentaciones audiencia
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registran las actividades adelantadas por CENIT, para adelantar
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacién vyl
creacion de tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva
persona juridica.

Adquiere valor para futuras investigaciones, pues describen las
actividades adelantadas por la entidad en favor del mejoramiento de los
procesos operativos y de desarrollo de la misma.

Custodiar en el Archivo de Gestion 2 afios finalizada la vigencia
administrativa, luego transferir al Archivo Central donde se conserva
por 18 afios. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central
seleccionar por muestreo cualitativo los convenios que generan alto
impacto en la misionalidad de CENIT.
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Lista de asistencia presentacion audiencia
Presentaciones visita de obra

Lista de asistencia visita de obra
Propuestas

Subsanaciones de las propuestas

Informe de verificacion de las propuestas v/o aliado
Actas de negociacion y/o convenios
Aprobacion a ajustes de la estrategia
Listas restrictivas para suscripcion
Informe de recomendacién de suscripcién
Minuta del acuerdo

Convenio

Polizas v/o garantias

Constancia cargue en SECOP

Formato NIFF

Una vez seleccionada la muestra, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacion permanentemente de ambos soportes. La
documentacién no seleccionada se elimina siguiendo el pr
establecido por CENIT para este fin.

9700.210.3 Convenios de Cooperaci6n internacional X X 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante
Planeacion del convenio los cuales se suscriben convenios con entidades publicas de diferentes
Alcance v/o especificacion técnica del convenio Estados, para el disefio o implementacion de planes, programas o
Alcance v estrategia de los convenios proyectos de desarrollo.

Anélisis de riesgos del convenio
Informe de vinculacion del(los) aliado(s) Adquiere valores para la investigacion ya que describen las actividades.
Informe de precalificacién del(los) aliado(s) adelantadas por la entidad para la promocién y el desarrollo econémico
Aprobacién de la estrategia v/o suscripcion del convenio y/o social de las regiones.
Suscrincién del convenio
Té_”“i“°5 de referencia Custodiar en el Archivo de Gestién 2 afios finalizada la vigencia
Minuta administrativa, luego transferir al Archivo Central donde se conserva
Lls.tas restrictivas apertura concurso por 18 afios. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central
Aviso de concurso seleccionar por muestreo cualitativo los convenios que generan alto
Adendas impacto en la misionalidad de CENIT.
Preguntas y respuestas
Presentaciones audiencia : : TR
. 3 5 L. - Una vez seleccionada la muestra, reproducir en medio técnico para
Lista de asistencia presentacién audiencia i
Presentaciones visita de obra consulta y conservacién permanentemente d? ambos soportes. La
. ) I documentacion no seleccionada se elimina siguiendo el procedimiento
Lista de asistencia visita de obra ) )
Propuestas establecido por CENIT para este fin.
Subsanaciones de las propuestas
Informe de verificacion de las propuestas v/o aliado
Actas de negociacion y/o convenios
Aprobacion a ajustes de la estrategia
Listas restrictivas para suscripcion
Informe de recomendacién de suscripcién
Minuta del acuerdo
Convenio
Polizas y/o garantias
Constancia cargue en SECOP
Formato NIFF
9700.210.4 Convenios interad) rativos X X 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos en los que;

Planeacién del convenio

Alcance v/o especificacion técnica del convenio
Alcance v estrategia de los convenios

Andlisis de riesgos del convenio

Informe de vinculacion del(los) aliado(s)
Informe de precalificacion del(los) aliado(s)
Aprobacion de la estrategia v/o suscripcion del convenio
Suscrincion del convenio

Términos de referencia

Minuta

Listas restrictivas apertura concurso

Aviso de concurso

Adendas

Preguntas y respuestas

Presentaciones audiencia

Lista de asistencia presentacion audiencia
Presentaciones visita de obra
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se registran las actividades adelantadas por CENIT en desarrollo de]
relaciones que tienen por objeto coordinar, cooperar, colaborar o
distribuir ias en la realizacién de actividades de interés;
comun para alcanzar fines de interés mutuo, que en todo caso, siempre
deberan coincidir con el interés general.

Adquiere valores para la investigacion ya que describen las actividades
adelantadas por la entidad al servicio de los intereses generales de la
nacién.

Custodiar en el Archivo de Gestién 2 afios finalizada la vigencia
administrativa, luego transferir al Archivo Central donde se conserva
por 18 afios. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central
seleccionar por muestreo cualitativo, los convenios los convenios que
generan alto impacto en la misionalidad de CENIT.
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Propuestas

Minuta del acuerdo
Convenio
Pélizas y/o garantias

Formato NIFF

Lista de asistencia visita de obra

Subsanaciones de las propuestas

Informe de verificacion de las propuestas y/o aliado
Actas de negociacién y/o convenios

Aprobacién a ajustes de la estrategia

Listas restrictivas para suscripcion

Informe de recomendacion de suscripcion

Constancia cargue en SECOP

P
consulta y conservacion permanentemente de ambos soportes. La
documentacién no seleccionada se elimina siguiendo el pr i
establecido por CENIT para este fin.

PLANES
Planes de Convenios y Acuerdos
Plan

9700.080.16

Documento que registra la planeacion en la celebracién de convenios y
acuerdos v la identificacion de la mejor estrategia para el desarrollo de]
estos, de acuerdo con los lineamientos corporativos .

Adquiere valores secundarios que evidencian la gestion administrativa
de la entidad.

Custodiar en el Archivo de Gestion 2 afios finalizada la vigencia
administrativa, luego transferir al Archivo Central donde se conserva
por 18 afios. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central
seleccionar por muestreo cuantitativo el 20% de la produccién anual.

Una vez seleccionada la muestra, reproducir en medio técnico para
consulta y conservacion permanentemente de ambos soportes. La
documentacién no seleccionada se elimina siguiendo el pr i
establecido por CENIT para este fin.

Convenciones

Soporte

Tiempo de retencidn | Seguridad de Informacidn

Disposicidn Final

F  Fisico
E  Electrdnico

AG  Archivo gestion| P Publica
AC  Archivo central € Clasificada
R Reservada

CT Conservacidn Total

S  Seleccidn
E  Eliminar
MT  Medio técnico

Jeusigh

Sthastian

KA)MCA ’

Sebastian Rojas Corrales

Especialista de Servicios Administrativos

DEF3E543ZC8B45R.

—=5CBFE39DAD2467
José Federico Escobar Gonzélez

Vicepresidente Abastecimiento

Versién TRD: 2

Fecha de aprobaci6n: 08/11/2021

Las series documentales marcadas con soporte fisico y electronico a la vez, pueden tener sus tipologias documentales en alguno de estos dos soportes sin que sea obligatorio que se produzcan en ambos.
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