INCI

Trabajamos por una forma diferente de ver ¢l mundo

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OAJ-102 - OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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TIEMPO DE .
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
FJTE|] AG | AC JctT] s ET I
OAJ-102.2 ACTAS . . Finalizado el tiempo de retencién en el archivo Central
OAJ-102.2.6 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION 1 19 X | bseri total t "
Acta X a subserie se cor.lse’r\./a otaimente, puesto que
L . adquiere valores histéricos de referencia para la
Comunicaciones o Memoriales X X dependencia y para el INCI.
Soportes X X
OAJ-102.8 AUTORIZACIONES DE DERECHOS DE AUTOR 5 15 X X |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo Central
Autorizaciones X X serie se conserva totalmente, puesto que adquiere
Comunicaciones X X valores histéricos de referencia para la dependencia y|
para el INCI.
OAJ-102.15 |CONCEPTOS
OAJ-102.15.1 CONCEPTOS JURIDICOS 1 9 X X - . ” .
Solicitud X X Flnallzad(? el tlerr?p(.) de retencién en el archlvo central,
la subserie se elimina puesto que no adquiere valores
Respuesta X X . . . S
o secundarios que ameriten otra disposicion.
Comunicaciones X X
Soportes X X
OAJ-102.18 |CONTRATOS 1 19 X
Cotizaciones X X
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X X
Estudio de Conveniencia y Oportunidad - ECO X X
Certificado de Inexistencia o de Insuficiencia de Personal en| X X
Planta(S.A.)
Certificado de Inexistencia de Elementos en el Aimacén. X X
(S.A) . ) o . Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Af:to Administrativo de Justificacion de la Contratacion X X se selecciona una muestra representativa de aquellos
Directa (S.A.) Contratos que por sus caracteristicas e importancia
Formato Lances especial revisten un valor histérico para el INCI.
Solicitud de Adelantamiento de Seleccion X X
Certificado de Consulta al SICE X X
Prepliego de Condiciones (S.A) X X
Pliego de Condiciones (S.A.) X X
Invitaciéon Publica para Presentar Oferta (S.A.) X X
Aviso de Convocatoria (S.A.) X X
Acto de Apertura (S.A.) X X
Designacion de Comité Asesor Evaluador X X
Adendas X X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION
SERIES F - Fisico (AG-AROS) (AC-ANOS) PISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

Tipos Documentales

*S.A: Si Aplica

AC - Archivo Central

E - Eliminaciéon I - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DE OFICINA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE P
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E AG | AC JcecT| s [ EJ 1
Manifestacién de Interés (S.A.) X X
Listado de Posibles Oferentes y/o Lista Corta (S.A.) X X
Ofertas X X
Cedula de Ciudadania de Persona Natural o Representante X X
Legal de Persona Juridica
Documento de Existencia y Representacion Legal X X
Nit X X
Rut X X
Libreta Militar X X
Certificado de Antecedentes Disciplinarios X X
Certificado de Antecedentes Judiciales X X
Certificado de Antecedentes Fiscales X X
Tarjeta Profesional X X
Certificado de Antecedentes Profesionales X X
Certificado de Bienes y Rentas X X
Formato Unico de Hoja de Vida X X
Certificados de Estudios X X
Certificados de Experiencia Laboral X X
Acreditacion de la Afiliacion a la Seguridad Social X X
Pazy Salvo X X
Certificacion Bancaria X X
Actas de Cierre (S.A.) X X
Informe de Verificacion de Requisitos Minimos Habilitantes X X
de Contenido Financiero
Informe de Verificacion de Requisitos Minimos Habilitantes X X
Informe de Evaluacién X X
Acta de Audiencia Publica (S.A.) X X
Acto Administrativo de Adjudicacion y/o Declaratoria de X X
Desierto
Formato Imposibilidad de Adelantar Subasta Electrénica X X
Contrato X X
Registro Presupuestal X X
Pdlizas (S.A.) X X
Recibo de Pago Publicacién en la Imprenta (S.A.) X X
Acta de Inicio de Ejecucion (S.A.) X X
Informe de Supervision X X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION «
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-ANOS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion
Tipos Documentales *S.A: Si Aplica AC - Archivo Central E - Eliminacion 1 - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DE OFICINA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE -
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
FITE] AG ] AC J[ctT][sTJET I
Pago de Aportes a la Seguridad Social X X
Factura o Cuenta de Cobro X X
Informe de Actividades (S.A.) X X
Acta Unica de Pago X X
Copia Orden de Pago X X
Solicitud de Otro Si, Prorroga o Adicién del Contrato X X
Prorroga, Otrosi, Adicion y Suspension X X
Pdlizas de Modificaciones Contractuales (S.A) X X
Recibo de Pago Publicacion en la Imprenta (S.A.) X X
Formato de Reevaluacion de Proveedores X X
Estado General del Compromiso X X
Documentos de Imposicién de Multas y Sanciones X X
Documentos de Aplicacion de Clausulas Excepcionales X X
Requerimiento de Cobro X X
Acta de Liquidacion Bilateral o Unilateral X X
Certificacion Contrato X X
Comunicaciones
OAJ-102.19 [CONTRATOS DE VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS 1 19 X
Cotizacion X X
Fotocopia Cedula de Ciudadania X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X X
Registro Presupuestal (RP) X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
Camara de Comercio X X selecciona una muestra representativa de aquellos Contratos
Documento de Representacién Legal X X que por sus caracteristicas e importancia especial revisten un
Contrato X X valor histérico para el INCI.
Cuenta de Cobro X X
Recibo de Caja X X
Acta de Liquidacion (S.A) X X
Comunicaciones X X

CONVENCIONES

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
SERIES F - Fisico
SUBSERIES E - Electronico

Tipos Documentales

*S.A: Si Aplica

TIEMPO DE RETENCION
(AG-ANOS) (AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

AG - Archivo Gestion

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminaciéon I - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DE OFICINA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL




INCI

Trabajamos por una forma diferente de ver ¢l mundo

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OAJ-102 - OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 4 de 5

TIEMPO DE P
- SOPORTE - DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
FITE] A ] AC [cT[ s ] E]
OAJ-102.24 |DERECHOS DE PETICION 1 9 X
Solicitud X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la serie
Respuesta X se elimina puesto que no adquiere valores secundarios que
Comunicaciones X X ameriten otra disposicion.
Soportes X X
OAJ-102.37 |INFORMES
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y VIGILANCIA . . ” .
OAJ-102.37.6 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la
e subserie se elimina puesto que no adquiere valores
Informe X X secundarios que ameriten otra disposicion
Soportes X X q P '
Comunicaciones X X
OAJ-102.37.7 | INFORMES A OTRAS ENTIDADES 1 9 X . . L .
Inf X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la
niorme subserie se elimina puesto que no adquiere valores
Soportes X X . . . L
o secundarios que ameriten otra disposicion.
Comunicaciones X X
0OAJ-102.51 PROCESOS
OAJ-102.51.4 | PROCESOS JUDICIALES 1 18 X
Poder X
Demanda y/o Contestacion X
Memoriales X L . .. .
L Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
Informes de Seguimiento X . .
Autos X selecciona una muestra representativa de aquellos procesos
" que por sus caracteristicas e importancia especial revisten un
Soportes de la Actuacion X e
L valor histérico para el INCI.
Alegatos de Conclusion X
Fallos X
Recursos X
Constancia Ejecutoria X
Comunicaciones X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-ANOS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

Tipos Documentales

*S.A: Si Aplica

AC - Archivo Central

E - Eliminacién I - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DE OFICINA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE .
. SOPORTE . DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
FTE] A | AC [ctT[ s ET I
OAJ-102.51.5 | PROCESOS PREJUDICIALES 1 18 X
gglci':i:ud i Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
selecciona una muestra representativa de aquellos procesos
Soportes Documentales X - . . : .
L que por sus caracteristicas e importancia especial revisten un
Comunicaciones X valor histérico para el INCI
Actas de Audiencia y/o Conciliacion X P '
Decision X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION -
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-ANOS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

Tipos Documentales

*S.A: Si Aplica

AC - Archivo Central

E - Eliminacién I - Imagen (Microfilmacion - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DE OFICINA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL



