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cODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archiva
Gestldn

‘Archive Central

Conservacidn

§

Eliminacidn

Digitalizacidn

Seleccidn

PROCEDIMIENTO

1400.7

CERTIFICADOS

1400.7.3

Certificados Rurales {Servicio Social
Obligatorio de la Salud)

Una vez cumplidos los tiempos de retencldn 2 afiols) en el AG y 8 afio{s) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacién de su tramite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestres cuantitativo de (10%) sobre cada 1 afio
de produccion documental, debido a que su informacién evidencia el desarrolle de practicas profesionales en el
area de |a salud, quedando como fuente de informacian para la historia, la cultura, ciencia y la investigacian, la
documentacion que resulte de éste proceso se conservard en su soporte original que es fisico, el proceso de
seleccién serd realizado por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio en la Administracion Departamental,
el jefe o delegado de la oficine productora e interesados; dejando constancia mediante lnventario y Acta de
aprobaclan.

Normatividad: Ley B0 de 1980, Por el cual se organiza el sisterna de educacidn post-secundaria, Art:25, Ley 50de
981, Decreto 2396 de 1981, Resolucion 11632 de 1980, /
Resolucidn 1841 de 2013 "Por la cual se adopta el Plan Decenal de Salud Pdblica 2012-2021 que establece an los]
territorios a través del Plan Territorial de Salud”
CGrdenanza Mo, 124 de 2016, Por medio del cual se aprueba y adopta el Plan de Desamolle Departamental del)
Cesar

Registro de Solicltud de inscripeidn

Registro Actualizacién de Plazas

Asignacion de Plazas

Oficio de Convocatoria para la Semana de Induccidn

Registro Asistencia a Induccidn Servicio Social
Chligatorio.

Cficia de Certificacion de Asistencia al Evento de
Induceidn al Servicio Soclal Obligaterio

Cficio Carta de Presentacion

Oficio convorando a Reunian comité

Acta de Reunion Comité

Reporte Sancionados y Renuncias Justificadas

Oficio Respuesta de Peticiones Quejas y Reclamas

Solicitud Certificado de Cumplimiento al Servicio Sacial
Obligatario

Certificado de Cumplimienta

Radicado Entrega Certificado de Cumplimiento
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RETENCION DISPOSICION FINAL
c
g |83 |s
cODIGD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive . § 52 g 2 PROCEDIMIENTO
Gestidn Arshibio Cantial g :_6 -E 'é _§
g |= |8 |4
Acta Reunitn de Visita
Fotocopia de Cédula
Fatocopia de Diplerna
Fotocopia de Acta de Grado
Recibo de Pago
Acto Administrative Nemb
Certificacion del E5.E. terminacidn
1400.8 CIRCULARES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion 2 afials) en el AG y 3 afios en el AC, contades a partlr del clerre del
expediente o finalizacidn de su trdmite, ésta subserie pierde su valor juridicos, legales, administrativos, fiscales o
contables, por ser dociimentos de cardcter informativo, per la tanto se procede a su eliminacion. Procedimiento]
aplicade bajo fa responsabilidad del Jefe o encargado del drea, dejando constancia mediante lnventario y Acta de
1400.8.1 Circulares Informativas 2 3 Eliminacién aprobada por el Comité |nstitucional de Gestign y Desempefio en la Administracidn Departamental.

Sistemna de Gestidn Documental Electrdnico de Archiva SGDEA CONTROL DOC.

Circular

Formato electrénico {Pdf-A)

1400.15

CONTRATOS
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copIGo

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archive
Gestidn

Archivo Central

Conservacidn

Total

Eliminacidn

Digitolizacidn

Seleccidn

PROCEDIMIENTO

1400.15.4

Contratos de Compraventa

18

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn 2 ano(s) en el AG y 18 afie(s) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacion de su trimite, ésta subserie desarrolia valores secundarios, por lo tanto se procede 3
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del {10%) sobre cada 1]
afo de produccion documental, debido que su informacian testimenia la venta o adquisicidn de bienes quel
permite desarrellar y ejecutar Jos diversos programas sociales de salud, conforme a lo establecide en el Plan)
Decenal de salud Piblica y el Plan de Desarrollo Departamental, la documentacion que resulte de éste proceso sel
conservard en su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la historla, la cultura, ciencia v [a|
investigacion, el proceso de seleccidn serd realizado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio en [a|

Administracién Departamental, el jefe o delegado de Is oficina productora e interesados; dejando cor
mediante Inventario y Acta de aprobacisén,

Sistemas de Gestion Documental {SIAQBSERVA, SIRCC, SECOP)

Mormativa: Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracion|
Piblica” Articulos 32-55 .
Ley 734 de 2002 cadigo dnico disciplinario, Articulo 53.
Ley 1150 de 2007 " Por media de la cual se Introducen medidas para la eficiencia y la transparencia "
Decreto 1510 de 2013 "Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion pablica™.
Decreto 124 de 2013"Paor medio del cual se adopta el Manual de contratacion del Departamento del Cesar™
Decreto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacion del gasto en |a|
secretaria de Salud, contratos y Convenios Interadministrativo”
Decreta 000156 de 30 de junio de 2017, Par medio del cual se hace una delegacian al Secretario de Salud g
facultad para suscribir Convenio yfo Contrato,

Proyecto viabilizado - documento + certificado de

A
1

Certificado de priorizacion

Estudios previos-revisados, aprobados, firmados

Presupuesto oficial

Requerimientos técnices-revisados, aprobados

Certificado de disponibilidad presupuestal

Proyecta de pre pliegos

Convocatoria publica

Observaciones a prepliegos

Respuesta a observaciones a prepliegos

Pliegos definitivos

Acto administrativo de apertura

Manifestacion de interés

Certificados de visita a lugar de ajecucion del contrata
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cApIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
= &

" 343 [ |8

:'mm frchivo Cantral §§ g % E

PROCEDIMIENTO

Observaciones a solicitudes de aclaracién a los pliegos
definitivos

Respuesta a observaciones a solicitudes de adendas

Constancias de ofertas recibidas (acta de desi it

comité evaluador)

Propuesta

Certificado de existencia y representacién

Documento constitucidn de unidn temporal o
autorizacion para contratar

Cedula de ciudadania del contratista/frepresentante legal

Reglstra Gnice tributario (RUT)

Registro dnico de propenentes (RUP)

Certificada de inexistencia de antecedentes fiscales
{persona juridica y representante legal)

Certificada inexistencia de antecedentes

Seguridad social

Decumentas sopartes cumplimienta requisitos de
evaluacidn

Formate con ofrecimiento econdémico

Pdliza de seriedad de oferta y comprobante de pago

Informe de evaluacidn

Observaciones al informe de evaluacidn

Respuesta a observaciones al informe de evaluacidn

Acto de adjudicacidn

Concepto juridice- revisado, aprobado

Contrato firmada

Reserva presupuestal

Designacidn de supervisian

Pago de Impuestos

Certificados de paz y salvo Contraloria

Garantias aprobadas

Acta de inicie
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RETENCION DISPOSICION FINAL
$ s [8 |«
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Y § w8 § 2 PROCEDIMIENTO
Geisn | AEeconnl | & § £ :E S
S o
Sl s
Informes de Interventoria fsupervision
Actas de reciba parcial
Informes de Interventoria fsupervision
Otras actas
Actas de recibo final
Garantias estabilidad y/o calidad {actualizada con acta
de recibo final)
Acta de liquidacidn y terminacion
Formata digital (PDF)
Una vez cumplidos los tiempos de retencian 2 afiols) en el AG y 18 afiofs) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacion de su tramite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sisterna de muestreo cualitativo o cuantitativo del (10%))
sobre cada 1 afios de produccion documental, debido & que ésta informacién gquedara como testimonio de lal
elaboracion de estudios y diagndsticos sobre contratos gue permitan desarrollar y ejecutar los diversos programas|
sociales de =alud, conforme a lo establecido en el Plan Decenal de salud Pablica y el Plan de Desarrollol
Departamental, expedientes que por sus caracteristicas son deterrminantes para historia, la cultura y 13|
investigacion, El resultado de este proceso se conservard en su soporte original que es fisico, ¢l proceso de|
seleccién serd realizado por el Comité Institucional de Gestidn y Desempenio an la Administracian Departamental |
el jefe o delegado de la oficina productora e interesados; dejando constancia mediante Inventario v Acta del
aprobacidn.
Sistemas de Gestidn Documental (SIAOBSERVA, SIRCC, SECOP)
1400.15.5 Contratos de Consultoria 2 18 X X Normativa: Ley 80 de 1993 "Par la cual se expide el Estatute General de Contratacion de |a Administracion)

Pablica" Articulos 32-55 .

Ley 734 de 2002 cadigo Unico disciplinario, Articulo 53.

Ley 1150 de 2007 " Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia "

Decreto 1510 de 2013 "Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacidn pablica®”.

Decreto 124 de 2013"Por medio del cual se adopta el Manual de contratacién del Departamenta del Cesar™
Decreto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacion del gasto en la
secretaria de Salud, contratos y Convenios Interadministrative”

Decrato 000156 de 30 de junio de 2017, Por medio del cual se hace una delegacidn al Secretario de Salud |a
facultad para suscribir Convenio yfo Contrata.

Proyecta viahilizade — documento + certificado de
viabilizacion.

Planos

Certificado de priorizacian.

Estudios previos — revisado, aprobade, firmado.

Presupuesto oficial,

Certificado de disponibilidad presupuestal,
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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PROCEDIMIENTO

Aviso convocatoria

Proyecio de pliegos

Convocatoria plblica

Observaciones a prepliegos

Respuesta a observaciones a prepliegos

Pliegos definitivos

Acto administrativo de apertura

Manifestacidn de Interés

Cartificades de visita al lugar de ejecucidn del contrato

Observaciones o solicitudes de aclaracidn a los pliegos
definitives

Raspuestas a observaciones o solicitudes de-aclaracion a
los pliegos definitivos

Adendas

Constancia de ofertas recibidas (acta de clerre)

Designhacidn Comité evaluador

Propuesta

Certificado de existencia y representacian legal

Documento constitucion de unidn temporal o consorcio

Autorizacion para contratar

Cedula de ciudadania del contratista / representante
legal

Registro dnico tributario (RUT)

Registro Unico de proponentes (RUP)

Certificado inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria (representante legal)

Certificada inexistencia de antecedentes fiscales
Contralorfa [persona juridica y representante legal)

Certificado de inexistencia de antecedentes penales
(DAs)

Seguridad sacial ~ planilla Gnica,

Documentos soportes cumplimiento requisitos de
evaluacian
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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PROCEDIMIENTO

Farmato con ofrecimiento ecandmico

Péliza de seriedad de oferta y comprobante de page

Informe de evaluacion

Observaciones al infarme de evaluacién

Respuesta a observaciones al informe de evaluacién

Acto de adjudicacion

Cancepto juridico- revisado, aprabado

Contrato firmade — revisade, aprobado,

Reserva Presupuestal

Designacidn de supervision recibida

Fago derechos de publicacian

Pago de impuestos y certificados de paz y salvo

Garantias aprobadas

Acta de inicie

Informes de Interventoria/ supervision

Actas de recibo parcial

Informes de Interventoria/ supervision

Actas de recibo parcial

Otras actas

Acto de recibo final

Garantia estabilidad aprobada {actualizada con acta de
reciba final)

Acta de liquidacién y terminacidn

Visitas semestrales segulmiento garantia estabilidad

Formata digital {PDF)
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CODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Aschiva
Gestidn

Archive Central

Conservacidn
Total
Seleccidn

Eliminacidn
Digitalizocion

PROCEDIMIENTO

1400.15.6

Contratos de Interventoria

18

Una ver cumplidos los tiempos de retencidn 2 afiols) en el AG v 18 afols) en el AC, contadas a partir del clerre del
expediente o finalizacion de su tramite, ésta subszerie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cualitativo del (10%]) sobre cada 1 afio
de produccion documental, debide a que ésta informacidn evidencian actlones de verificacidn, control v
cumplimiento contractual que permiten el desarrollo y ejecucian de los diversos programas sociales de salud,
conforme a lo establecido en el Plan Decenal de salud Publica y el Plan de Desarrollo Departamental, expedientes,
para historia, la cultura y la investigacion. el resultado de este

que por sus caracteristicas son det:
proceso se conservara en su soporte original que es fisico, el proceso de seleccion serd realizada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio en la Administracién Departamental, el jefe o delegado de la oficina
praductors e interesados; dejando constancia mediante Inventario y Acta de aprobacién.

Sistemas de Gestién Documental {SIAOBSERVA, SIRCC, SECOP)

Mormativa: Ley B0 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracion,
Plblica™ Articulos 32-55 .

Ley 734 de 2002 cadige Gnico disciplinaria, Articulo 53,

Ley 1150 de 2007 " Por medio de |a cual se introducen medidas para |a eficiencia y la transparencia *

Decreto 1510 de 2013 "Por el cual se reglamenta el sistema de campras y contratacién piblica”,

Decreto 124 de 2013"Por medio del cual se adopta el Manual de contratacidn del Departamento del Cesar™
Decroto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacion del gasto en la
secretaria de Salud, contratos y Convenios Interadministrative”

Decreto 000156 de 30 de junio de 2017, Por medio del cual se hace una delegacion al Secretario de Salud |a
facultad para suscribir Convenio yfo Contrate.

Proyecto viabilizado — documento + certificado de
viabilizacién.

Planos

Certificado de priorizacidn.

Estudios previes — revisade, aprobade, firmado.

Presupuesto oficial,

Certificado de disponibilidad presupuestal,

Aviso convocatoria

Proyecto de pliegos

Convecatoria piblica

Observaciones 3 prepliegos

Respuesta a observacionas a prepliegos

Pliegos definitivas

Acto administrativo de apertura
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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PROCEDIMIENTO

Manifestacidn de Interés

Certificados de visita al lugar de ejecucian del contrate

Observaciones o solicitudes de aclaracion a los pliegos
definitivas

Respuestas a chservaciones o solleitudes de aclaracidn a
los pliegos definitivos

Adendas

Constancia de ofertas recibidas (acta de cierre)

Designacidn Comité evaluador

Propuesta

Certificade de existencia y representacion legal

Docurmento constitucien de unién temporal o consorcio

Autorizacion para contratar

Cedula de ciudadania del contratista / representante
legal

Registro dnico tributario {(RUT)

Registro dnico de proponentes (RUP)

Certificado inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria {representante legal)

Certificado inexistencia de antecedentes fiscales
Cantralorla (persona |uridica y representante legal)

Certificacdo de inexistencia de antecedentes penales
(DAS)

Seguridad social— planilla Unica.

Documentos seportes cumplimiento requisitos de
evaluacién

Formato con afrecimiento econdmico

Paéliza de seriedad de oferta y comprobante de pago

Informe de evaluacién

Observaciones al informe de evaluacian

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion

Acto de adjudicacion

Concepto juridico- revisado, aprobado

Contrato firmado — revisado, aprobado.
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Archive
Gestién

Archive Central

Conservacidn
Totel
Eliminacidn
Digitalizacidn
Seleccidn

PROCEDIMIENTO

Reserva Prasupuestal

Designacion de supervisidn recibida

Pago derechos de publicacién

Pago de impuestos y certificados de paz y salvo

Garantias aprobadas

Acta de inicio

Informes de Interventoria/ supervisién

Actas de recibo parcial

Informes de Interventoria/ supervisién

Actas de recibo parcial

Otras actas

Acta de recibo final

recibo final)

i bilidad aprobada {actualizada con acta de

Acta de liguidacidn y terminacién

Visitas semestrales seguimiento garantia estabilidad

Formato digital (PDF)
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cODIGD

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archiva
Gestidn

Archivo Central

Conservacldn

Total
Eliminacidn

Digitalizacidn

Seleccidn

PROCEDIMIENTO

1400.15.8

Contratos de Prestacion de Servicios

18

Una ver cumplidos los tiempos de retencien 2 ano(s) en el AG y 18 afio(s) en el AC, contados a partir del cierre de|
expediente o finalizacion de su tramite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cuantitative del (5% sobre cada 1 afig
de produccion documental, debido a que su informacian evidencian fa contratacidn con personas naturales o
juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la ad racién o funcionamiento, celebrada para
el desarrollo y ejecucién de los diversos programas sociales de szlud implementadas para el fortalecimiento)
institucional y departamental, cenforme lo establecido en el Plan Decenal de salud Piblica y el Plan de Desarrolla
Departamental, la docurmentacion gue resulte de éste proceso se conservara en su soperte original que es fisico
como fuente de informacidn para la historia de la entidad, la cultura v la investigacidn, el proceso de seleceidn]
serd realizado por ¢l Comité Institucional de Gestign y Desempefo en la Administracidn Departamental, el jefe o
delegado de |a oficina productara e interesados; dejando constancia mediante Inventario y Acta de aprobacidn,

Sistemas de Gestion Documental (SIADBSERVA, SIRCC, SECOP)

Normatividad: ley 80 de 1993, Art: 32-55,

Ley 1150 de 2007, Per medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia ,

Ley 1474 de 2011,

Decreto 1510 de 2013 "por el cual se reglamenta el sistema de compras y cantratacion publica™

Codigo Civil Articulo 1495,

Decreto 124 de 2013"Por medio del cual se adopta el Manual de contratacién del Departamento del Cesar”
Decreto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacian del gasto en la
secretaria de Salud, contratas y Convenios Interadministrative"
Decreto 000156 de 30 de junio de 2017, Por medio del cual se hace una delegacion al Secretario de Salud |a
facultad para suscribir Convenio yfo Contrato.

Proyecto viabilizado = documento + certificado de
viabilizacidn. 5i aplica.

Certificado de priorizacién,

Estudios previes —revisado, aprobado, firmade,

Certificado de insuficiencia de personal en planta

Certificado de dispanibilidad presupuestal,

Acto administrativo justificacion de Contratacion Directa

Solicitud de propuesta

Propuesta

Certificado de existencia y representacién legal

Documento constitucidn de unidn temporal o consorcio

Autorizacion para contratar

Cadula de ciudadania del contratista [ representanta
legal

Registra dnica tributario (RUT)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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PROCEDIMIENTO

Farmato Unico de Hoja de Vida Diligenciade

Formulario Unico Daclaracidn Juramentada de Bienes y
Rentasy Actividad Econdmica Privada Persona Natural

Fotocopia de Diplomas de estudios

Fotocopia de Tarjeta/Matricula Profesional

Certificaciones de Experiencia Laboral

Certificado inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria {representante fegal)

Certificada inexistencia de antecedentes fiscales
Contraloria (persona juridica y representante legal)

Fotocopia de Libreta Militar {menor de 50 afias)

Seguridad social — planilla (nica,

Certificado de |densidad

Concepto juridico = revisade, aprobado,

Contrato firmado — revisado, aprobadao.

Reserva Presupuestal

Designacidn de supervision recibida

Pago derechos de publicacian

Pago de impuestos y certificados de paz y salvo

Garantias aprobadas

Acta de iniclo

Informes de supervisidn

Actas de recibo parcial

Otras actas

Acta de recibo final

Acta de liquidacidn y terminacion

Farmato digital (FOF)
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archiva

Gastion Archivo Central

Conservacidn

Total

Eliminacidn

Digitalizocidn

Seleccidn

PROCEDIMIENTO

1400.15.9

Contratos de Suministro

Una vez cumplidos los tiempos de retencién 2 afio[s) en el AG y 18 afo(s) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacion de su trdmite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede 3|
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cuantitative del (10%) sobre cada 1
afio de produccidn documental, debido que su informacién evidencia la adquisicidn de suministro o servicio que|
parmiten el desarrollo y ejecucitn de los diversos programas sociales de salud, conforme a lo establecido en al
Plan Decenal de salud Piblica y el Plan de Desarrollo Departamental, la documentacion que resulte de éstel
proceso se conservard en su soporte original que es fisico como fuente de informacidn para la historia, la eultura,)
ciencia y la Investigacian, el proceso de seleccidn serd realizado por el Comité Institucional de Gestidn vy
Desempefio en la Administracion Departamental, el jefe o delegado de la oficina productara e interesados;
dejande constancia mediante |nventario y Acta de aprobacion,

Sisternas de Gestion Docurental (SIAQDBSERVA, SIRCC, SECOP)

Mormatividad: ley 80 de 1993, Art: 32-55,

Ley 1150 de 2007, Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia ,

Ley 1474 de 2011,

Decreto 1510 de 2013 "por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacidn pablica”,

Cédigo Civil Artfeulo 1495,

Decreto 124 de 2013"Por medio del cual se adapta el Manual de contratacidn del Departamento del Cesar”
Decreto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacion del gasto en |3
secretaria de Salud, contratos y Cenvenios Interadministrative”
Decreta 000156 de 30 de junio de 2017, Por medio del cual se hace una delegacidn al Secretario de Salud la
facultad para suscribir Convenio y/o Contrato.

Proyecto viabilizado ~ documento + certificado de
viabilizacion,

Certificade de priorizacidn,

Estudios previos = revisado, aprobado, firmado,

Fresupuesto oficial.

Requerimientos técnicos = revisado, aprobada.

Certificado de dispanibilidad presupuestal.

Proyecto de pliegos

Convocatoria publica

Observaciones a prepliegos

Respuesta a chservaciones a prepliepos

Adendas

Plisgos definitivas

Acto administrativo de apertura

Co ias de ofertas recibidas (acta de cierre)
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Designacidn Cormité evaluador

Propuesta

Certificado de existencia y representacion legal

Documento constitucion de unidn temporal o consorcio

Autorizacin para contratar

Cedula de ciudadania del contratista f representante

legal

Registre Unico tributario (RUT)

Registre Unico de proponantes (RUP)

Certificado inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria {representante |agal)

Certificade inexistencia de antecedentes fiscales
Contralorfa (persona [uridica y representante legal)

Certificade inexistencia de antecedentes penales DAS

Seguridad social = planilla dnica.

Recepcion de documentes a subsanar

Consalidacidn de informe de requisitos habilitantes

Acta subasta inversa presencial

Acto de adjudicacidn

Contrato firmado — revisado, aprobado.

Reserva Presupuestal

Designacidn de supenvision recibida

Pago derechos de publicacién

Pago de impuestos y certificados de paz y salvo

Garantias aprobadas

Acta de inicio

Informes de |nterventoria/ supervision

Actas de recibo parcial

Informes de Interventoria/ supervision
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Actas de recibo parcial
Otras actas
Acta de recibo final
Acta de liquidacian y terminacion
Formato digital (PDF)
1400.16 CONVENIOS
Una vez cumplides los tiempos de retencidn 2 afiofs) en el AG y 18 afio{s} en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacidn de su trémite, ésta subserla d lla valores secund , por lo tanto se procede al
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativa del (10%) sobre cada 1)
afio de produccidn documental, ya que su informacidn evidencia la inversidn y unidn entre entidades sin anima de|
luero que permiten el desarrolle y efecucidn de los diversos programas sociales de salud, conforme a lof
establecido en el Plan Decenal de salud Piblica y el Plan de Desarrolle Departamental, el resultado de éstel
Proceso se conservara en su soporte original gue es fisica came fuente de informacién para la historia, la cultura |
la investigacidn, el proceso de seleccidn sera realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la|
Administracion Departamental, el jefe o delegado de la oficing productora e | ios; dejando const:
mediante lnventario y Acta de aprobacian,
Sistermas de Gestion Documental (SIACBSERVA, SIRCC, SECOP)
Narmativa: Ley 1150 de 2007,
Ley 485 de 1998 {articulos 95 y 96)
1400.16.1 Convenios de Asociacion 2 18 X |Decreto 92 de 2017 "Por el cual se reglamenta la contratacian con entidades privadas sin animo d lucre a la que|

hace referencia el incisa segundo del articulo 355 de la Constitucidn Politica”

Ley 80'de 1993 "Por |a cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracidn Pdblica"

Decreto 1510 de 2013 "por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica® Articulo 76.
Decreto 124 de 2013"por medio del cual se adopta el Manual de contratacion del Departamento del Cesar”
Decreto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacién del gasto en [a|
secretaria de Salud, contratos y Convenios Interadministrative”

Decreto 000156 de 30 de junio de 2017, For medio del cual se hace una delegacién al Secretario de Salud  Ia|
facultad para suscribir Convenio yfo Contrato,

Proyecto viabilizado = documento + certificado de
wiabilizacién.

Certificade de priorizacion,

Estudios previos — revisado, aprobade, firmado,

Certificade de disponibilidad presupuestal,

Selicitud de propuesta

Propuesta

Certificado de existencia y representacion legal
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Autorizacion para contratar

Cedula de ciudadania del contratista / representants
legal

Registro tnico tributario (RUT)

Fermata Unico de Heja de Vida Diligenciado

Certificado inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria {representante legal)

Certificado inexistencia de antecedentes fiscales
Contraloria {persona Jurldica y representante legal}

Certificado de Antecedentes Judiciales

Seguridad social — planilla Gnica.

Contrato firmado — revisado, aprobado.

Reserva Presupuestal

Designacién de supervision recibida

Pago derechos de publicacién

Pago de impuestos y certificados de paz y salve

Garantias aprobadas

Acta de inicia

Informes de supervisién

Actas de recibo parcial

Otras actas

Acta de recibo final

Acta de liquidacién y terminacidn

formate electrénico

Farmato digital {PDF)
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1400.16.2

Convenio de Colaboracién

18

Una vez cumplidos los tiempos de retencion 2 afio(s) en el AG y 18 afiols) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacion de su tramite, ésta subserie desarrclla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del {10%) sobre cada 1
afo de produccidn documental, debido que su informacién evidencia la colaberacidn mediante la inversién entre
las partes que permite el desarrollo y ejecucidn de los diverses programas sociales de salud, conforme a lo|
establecide en el Plan Decenal de salud Pdblica y el Plan de Desarrollo Departamental, la documentacién que

para la historia, la cultura, ciencia y |a investigacidn, el proceso de seleccidn serd realizado por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio en la Administracién Departamental, el jefe o delegado de la oficina
productora e interesades; dejando constancia mediante Inventario y Acta de aprobacidn.

Sisternas de Gestidn Docurnental (SIAQBSERVA, SIRCC, SECOP)

Mormativa: Ley 1150 de 2007.

Ley 489 de 1598 (articulos 95 y 96)

Decreto 92 de 2017 "Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas sin dnimo de lucro a la que|
hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucian Politica™

Ley B0 de 19593 "Por |a cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracidn Piblica”

Decreto 1510 de 2013 "por el cual se reglamenta el sisterma de compras y contratacian pablica” Articulo 76
Decreto 124 de 2013"por medio del cual se adopta el Manual de contratacion del Departamento del Cesar"
Decreto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacian del gasto en lal
secretaria de Salud, contratos y Convenios Interadministrative”

Decreto (0156 de 30 de junio de 2017, Por medio del cual se hace una delegacidn al Secretario de Salud la
facultad para suscribir Convenio yfo Contrato,

resulte de éste proceso se conservara en su soporte original que es fisico quedando como fuente de informacion]

Proyecto viabilizado — documento + certificado de
viabilizacian,

Certificado de priorizacidn.

Estudios previos — revisado, aprobado, firmado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Solicitud de propuesta

Propuesta

Certificadeo de existencia y representacion legal

Autorizacion para contratar

legal

Cedula de ciudadania del contratista / representante

Reglstra dhice tributario (RUT)

Formata Unico de Hoja de Vida Diligenciado

Certificado Inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria (representante legal)

Certificads inexistencia de antecedentes fiscales
Contraloria (persona juridica y representante legai)
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Certificado de Antecedentes Judiciales

seguridad social— planilla dnica,

Contrato firmado — revisado, aprabada.

Reserva Presupuestal

Designacién de supervision recibida

Pago derechos de publicacidn

Pago de impuestos y certificados de paz y salvo

Garantias aprobadas

Acta de inicio

Infarmes de supervision

Actas de recibo pareial

Otras actas

Acta de recibe final

Acta de liquidacian y terminacion

formato electrénico

Farmato digital (POF)
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Una vez cumplides los tiempos de retencion 2 afiols) en el AG y 18 afio(s) en el AC, contados a partir del cierre del|
expediente o finalizacion de su trmite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sisterma de muestreo cuantitativo del {10%) sobre cada 1
afio de produccién documental, debido a que su informacién evidencia la inversian entre las partes que permite el
desarrello v ejecucion de los diverses programas sociales de salud, conforme a la establecido en el Plan Decenal
de salud Plblica y el Plan de Desarrollo Departamental. La documentacion que resulte de éste proceso se
conservard en su soporte original que es fisico como fuente de informacidn para la historia, la cultura v la
investigacién, el proceso de seleccién serd realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en |3
Administracion Depar I, el jefe o delegado de la oficina preductara e interesados; dejando canstancial
mediante Inventario y Acta de aprobacidn,
Sistemnas de Gestién Docurnental (SIADBSERVA, SIRCC, SECOP)
Marmativa: Ley 1474 de 2011, Art: 92, Ley 1150 de 2007, Articulo 2.
1400.16.4 Convenios Interadministrativo 2 18 X X |tey 488 de 1998 (articulos 95 y 96}, Decreto 92 de 2017 "Par &l cual se reglamenta la contratacidin con entidades

privadas sin dnime de lucro a la que hace referencia el Inciso segundo del articula 355 de la Constitucian Politica”
Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica”

Decreto 1510 de 2013 “por el cual se reglamenta el sisterna de compras y contratacian piblica” Articulo 76,
Decreto 124 de 2013"por medio del cual se adopta el Manual de contratacion del Departamento del Cesar”
Decreto 986 del 13 de julio del 2010 " por medio del cual se delega la facultad de ordenacién del gasta en |3
secretarfa de Salud, contratos y Convenios Interadminfstrative”

Decreto 000156 de 30 de junio de 2017, Por medio del cual se hace una delegacion al Secretario de Salud 13
facultad para suseriblr Convenio yfo Contrato.

Proyecto viabllizade — documenta + certificado de

o bl T

Certificado de pricrizacian.

Planeacian pre contractual — revisada, aprobada,
firmada.

Estudios previos — revisado, aprobado, firmada,

Certificado de disponibilidad presupuestal,

Acto administrative justificacidn de Contratacidn Directa

Solicitud de propuesta

Propuesta

Certificado de existencia y representacion fegal

Autorizacidn para contratar

Cedula de ciudadania del contratista / representanta
legal

Registro Unico tributaria {RUT)

Formato Unico de Hoja de Vida Diligenciado
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Certificado inexistencia de antecedentes disciplinarios
Procuraduria (representante legal)

Certificado inexistencia de antecedentes fiscales
Contraloria (persona juridica y representante legal}

Sepuridad social - planilla dnica,

Concepto Juridice — revisado, aprobado,

Contrato firmado - revisade, aprobada,

Reserva Presupuestal

Designacién de supervision recibida

Pago derechos de publicacién

Pago de impuestos y certificados de paz y salvo

Garantias aprobadas

Acta de inicio

Informes de supervisian

Actas de recibo parcial

Otras actas

Acta de recibo final

Plancs

Acta de liquidacién y terminacian

Formato digital (PDF}
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1400.19

DERECHOS DE PETICION

Una vez cumplidos las tiempos de retencién 2 afiols) en el AG y & afials) en el AC, contados a partir del cierre del
expediente o finalizacién de su trdmite, ésta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanta se procede a
seleceinnar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo cualitative de {2%) por cada 1 afio de
preduccidn documental, debide a que su informacion evidencian salicitud verbal o por escrito hecha por]

udadanos que requi puestas cpertuna por la entidad y en los términos de la norma, peticidn que varlan
¥ gue sus respuestas serviran como antecedente para la toma la de decisiones ante futuras solicitudes,
considerando derechos de peticiones generales y particulares; aplicable solo para unidades docurnentales)
generales , tomando les mds importantes para la administracian, ya que de los particulares reposan una copia en
los expedientes de cada proceso especificos, la documentacion que resulte de éste proceso se conservard en su
soperte original que es fisico come fuente referente para las respuestas de procesos similares, el proceso de
seleccion serd realizado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Administracidn Departamental,
el jefe o delegado de fa oficina preductora e interesados; dejando constancia mediante |nventario y Acta de
aprobacion.

Sisterna de Gestion Documental Controldoc.

Nermativa: Constitueion Politica Nacional Articulo 23, Ley 1437 de 2011, Titulo Il Art: 13-14-15- 76,Ley 1952 de
2019, Por medio de la cual se expide el cadige general disciplinarlo se derogan fa ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Art:40).n de unas funciones del
Gobernadar a un funcienaria de la administracidn departamental "Art: primera”

Decreta 00027 de 2008, por medio del cual se efectla delegaciones sectoriales que conforman la administracian
del Departamento del Cesar, Art:5: deléguese al jefe de la Oficina Asesara de luridica

Decreto 000020 de 23 de enero 2012, por medio del cual se modifica el decreta 000136 de 2008, por medio del
cual se hacen la delegaclan de unas funciones del Gobernador del departamento del cesar a un funcionario de la)
administracion departamental.Art;1

Solicitud

Respuesta

Formato digital [PDF-A)

1400.26

INFORMES

1400.26.8

Informes de Gestidn

Una vez cumplides los tiempos de retencicn 1 afio{s) en el AG, contades a partir del cierre del expedients of
finalizacion de su tramite, ésta subserie pierde sus valores, administratives, por lo tanto se procede a sul
eliminacidn, debide que su informacian se consalidan en el informe de gestién de |a Oficina Asesora de Planeacién)
, vomo resultado de la Gestion adelantada por las oficinas en cumplimiento de las metas trazadas en el plan del
desarrollo departamental, su elaboracidn se da al inicio del afo y se sierma al final de la misma vigencia,|
Procedimiento aplicado bajo |2 respensabilidad del Jefe o encargado del drea, dejando constancia mediantg)
Inventario v Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio en I3
Administracicn Departamental,

Sisterna de Gestién Documental Electrénico de Archive SGDEA CONTROL DOC

Inferme de actividades

Farmato electrénico (HTML)

1400.37

PLANES
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Una vez cumplidos los tiempos de retencion aiols) en el AG y 18 afniols] en el AC, contados a partir del cierre dell
expediente o finalizacién de su trémite, estd subserie desarrolla valores permanentes, debide a que sul
informacién evidencia las acciones y estrategias planteadas e implementadas como fortalecimiento yl
cumplimiento de la Politica Pablica de salud publica para el desarrollo y ejecucion de los diversos programas
sociales de salud, como |o estable el Plan Decena de Salud Pablica v Plan de Desarrollo Departamental, por lof
tanto se procede a su conservacion total, bajo la regulacion de la Circular 003 de 2015 AGN. Se conservard en sul
soporte original fisico como fuenta de informacién para [a historia la cultura v la investigacién,
Mormatividad: Resolucicn 0425 de 2008, Ley 1438 del 19 de enero de 2011, "Por medio de la cual se reforma el
1400.37.46 Planes Territorial de Salud y Paz 2 18 x Sisterna General de Seguridad Social en Salud, Plan decenal de Salud Pablica, Resolucion 1536 de 2015, por la cuall
se establecen disposiciones sobre el proceso de planeacién integral para la salud
Resalucién 1841 de 2013 "Per |a cual se adopta el Plan Decenal de Salud Pablica 2012-2021 que establece en los)
territorios a través del Plan Territorial de Salud"
Ordenanza No. 124 de 2016, Por medio del cual se aprueba y adopta el Plan de Desarrollo Departamental del]
Casar
Planes de Salud Territorial
Andlisis de la situacién actual de Salud [ASIS)
1400.44 REGISTROS
1400.44.5 Registros Individuales de Prestacién de Una vez cumplides los tiempos de retencién 2 ano(s) en el AG y 5afe(s) en el AC, contados a partir del cierre del
Servicios- RIPS expediente o finalizacidn de su tramite, ésta subserie pierde sus valores legales v administrativos, por lo tanto se
procede a su eliminacién, debido a que su informacidn son soportes de verificacion de pagos y su infermacidn es
registrada en el Sistema Integral de Informacidn de la Proteccion Social como fuente de informacian para la
2 5 x estadistica del Ministerio de salud, Procedimiento aplicade bajo la resy hilidad del lefe @ do del area,
dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Institucional de Gestidn y|
[t fic e la Admi j6n Depar L
Registros Individuales de Prestacidn de Servicios - RIPS
formato electrénico (XLS)
ARACELY DEL ARVAEZ ALTAMIRANDA

Lider Grupo de Ge:

ion Documental

Secretaria General
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