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Los documentos contenidos en esta subserie documental reflejan las acciones orientadas a asesorar a los ordenadores del gasto en
relación con la actividad contractual, tendiente al logro de sus objetivos misionales, así como al cumplimiento de las disposiciones en
aspectos de orden jurídico, económico financiero ambiental, técnico de riesgos y demás asociados, según lo estipulado en la
Resolución 3244 de 2017. El Comité es permanente en el tiempo, pero se hace un cierre parcial de los expedientes al finalizar las
sesiones de la vigencia en curso. Estos documentos generan valores secundarios para la entidad por lo cual una vez finalizados sus
tiempos de retención en el archivo de gestión y central, se procederá a su digitalización y conservación total en medio técnico de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus veces apruebe.
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Los documentos contenidos en esta subserie documental, reflejan las acciones orientadas a la implementación de una herramienta de
gestión estratégica que describa y facilite la aplicación adecuada de las normas que rigen la contratación estatal, estableciendo
directrices estandarizadas para simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso y los
procedimientos contractuales. El expediente cierra con el último pago del contrato y finalizado el tiempo de retención en el Archivo de
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legales y/o jurídicas importantes para la entidad. Para los documentos no seleccionados, se procederá a hacer inventario y Acta de
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Los documentos contenidos en esta subserie documental, reflejan las acciones orientadas a la implementación de una herramienta de
gestión estratégica que describa y facilite la aplicación adecuada de las normas que rigen la contratación estatal, estableciendo
directrices estandarizadas para simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso y los
procedimientos contractuales. El expediente cierra con el acta de liquidación y finalizado el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y Central se procederá a realizar un proceso de selección del 5% de la producción anual, su digitalización y conservación total
se hrá en medio técnico de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso misional del MSPS y que identifiquen actuaciones
legales y/o jurídicas importantes para la entidad. Para los documentos no seleccionados, se procederá a hacer inventario y Acta de
Eliminación y se presenta a Comité para que se autorice eliminación.
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Los documentos contenidos en esta subserie documental, reflejan las acciones orientadas a la implementación de una herramienta de
gestión estratégica que describa y facilite la aplicación adecuada de las normas que rigen la contratación estatal, estableciendo
directrices estandarizadas para simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso y los
procedimientos contractuales. El expediente cierra con el acta de liquidación y finalizado el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y Central se procederá a realizar un proceso de selección del 5% de la producción anual, su digitalización y conservación total
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Eliminación y se presenta a Comité para que se autorice eliminación.
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Minuta de convenio de donación

Solicitud de inicio de proceso sancionatorio

Citación audiencia de proceso sancionatorio

Acta de proceso sancionatorio y/o medio magnetofónico

Pruebas recaudadas

Copia del Acto administrativo de liquidación unilateral

Notificaciones 

Informe final de ejecución y supervisión

Soportes medios magnéticos

Modificaciones contractuales

Solicitud Cesión

Solicitud Terminación Anticipada
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Informes a Entidades del Estado

2 3 X X

Los informes a entidades del estado consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad de acuerdo a la estructura
orgánica-funcional de las dependencias del MSPS. Estos informes pueden ser emitidos a otras entidades de orden nacional bajo
normativas vigentes o pueden servir para trámites internos de la entidad. El tramite inicia con la solicitud de la entidad y finaliza con el
envío del informe, por cual, se procederá a su digitalización y proceso de selección una vez finalizados los tiempos de retención en el
Archivo de Gestión y Archivo Central.
Se realizará la selección cuantitativa del 5% teniendo en cuenta aquellos que tengan incidencia a futuro en investigaciones históricas

Solicitud y/o Comunicación

X

Designación de supervisión de la donación

Soportes de modificaciones contractuales 

Documentación soporte de las actuaciones del Supervisor, de organismos de control, de organismos de 
jurisdicción ordinaria, contencioso administrativa y constitucional

Publicación en página web del MSPS y secop 2

Acta de entrega o ingreso

Informe del supervisor

Los documentos contenidos en esta subserie documental, reflejan las acciones orientadas a la implementación de una herramienta de
gestión estratégica que describa y facilite la aplicación adecuada de las normas que rigen la contratación estatal, estableciendo
directrices estandarizadas para simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso y los
procedimientos contractuales. El expediente cierra con el informe del supervisor. Finalizado el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y Central se procederá a realizar un proceso de selección del 5% de la producción anual, su digitalización y conservación total
se hará en medio técnico de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso misional del MSPS y que identifiquen actuaciones
legales y/o jurídicas importantes para la entidad. Para los documentos no seleccionados, se procederá a hacer inventario y Acta de
Eliminación y se presenta a Comité para que se autorice eliminación.

Acta de liquidación parcial

Acta de liquidación final y/o cierre

Archivo de Expediente contractual

Convenios de Donación

Memorando de Solicitud de Donación

Informe de la entidad receptora

INFORMES

Documentos de identificación de la entidad receptora

Acta de liquidación de mutuo acuerdo
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Solicitud y/o Comunicación

Informe
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CONSERVAR EN SU TOTALIDAD
MICROFILMAR, DIGITALIZAR. ETC.
ELIMINAR,    DESCARTAR, DESTRUCCIÓN

UBICACIÓN ELECTRÓNICA DE LA 
INFORMACIÓN

Sistema de Gestión Documental ORFEO, Plataforma SECOP II

CONVENCIONES Bogotá, 
ARCHIVO DE GESTIÓN
ARCHIVO CENTRAL
SELECCIONAR,   DEPURAR

Firma Firma

SECRETARIO GENERAL
MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCIÓN SOCIAL

COORDINADORA GRUPO ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

La información contenida en esta subserie documental evidencia la gestión de la entidad con respecto al cumplimiento de los objetivos
trazados a corto, mediano y largo plazo y al cumplimiento de sus funciones, y se refleja en los informes que son emitidos a otras
entidades de orden nacional que funcionen como entes de control para el MSPS y solicitados a las dependencias bajo normativas
vigentes, el expediente inicia con la solicitud del ente de control y finaliza con el envío del informe por lo cual, se procederá a su
digitalización y conservación total en medio técnico, una vez finalizados los tiempos de retención en el Archivo de Gestión y Archivo
Central de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus veces apruebe.

Se realizará la selección cuantitativa del 5% teniendo en cuenta aquellos que tengan incidencia a futuro en investigaciones históricas
sobre el desempeño institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados, los expedientes
seleccionados se deben digitalizar de acuerdo a las instrucciones que el Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga
sus veces apruebe.
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Informes a Organismos de Control 
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