MINISTERIO DE EDLACION NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA:GRUPO AREA ADMINISTRATIVA

Modificaciones, adiciones al contrato matriz

Solicitud de contratos o de servicios

Términos de referencia

Perfil de profesionales

Hojas de vida

Subcontratos

Informes de actividades

Informes de Interventoria

Certificados para el pago

Soiicitud de compra

Propuestas y cotizaciones

Cuadro comparativo de propuestas o Coliz.

Certificado de constitucién y gerencia

Certificados de recibido a satisfaccion

Ingreso al almacen

Solicitud de viaticos

Plan de trabajo

Ordenes de desembolsos

Cumplido informe de comisién

Facturas o recibos legalizacion gastos

Plan de inversion del anticipo

Documento legalizacicn def anticipo

Oficios _

Acla de liquidacion

Productos Documentales del Contrato:
Investigaciones, Memorias finales,
Documentos de avance, Estudios de
investigacion y Medios audiovisuales
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RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIE | SUBSERIE ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE Tipos documentales GESTION | CENTRAL| CT
304-90 ICONTRATOS INTERGUBERNAMENTALES | 1 afio | 10 afios Archivada el Acta de liquidacion del Contrato, permane-
Certificado de disponibilidad presupuestal Ver proce- cera la serie en el Archivo de Gestidn hasta la finaliza-
Contrato matriz dimiento cion de [a vigencia. Cumplido este término la dependen-

cia responsable debera realizar lo siguiente:

1) La serie sera trasladada al Archive Central para mi-
crofilmar y se conservara el término adicional sefialado.
2) Remitir copia de los productos documentales al
Centro de Documentacidén.

3) Los documentos serdn iguaimente manejados en lo
referido al control de gestion de acuerdo con las Circu-
lares niimeros 009 de feb6/97, 010 de feb/6/97, 014 de
feb/26/97, 016 de feb/27/97 y Directiva Ministerial de
agosto 1/97, comunicaciones que se encuentran en las
paginas preliminares del presente trabajo.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

§: SELECCION
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