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| TIPO DE RETENC|ON Disposicién Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cT £ b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
670.02 ACTAS
670.02.016 Actas Grupo Interno de Trabajo 1 4 X las Actas de reunién del Grupo de trabajo son de caracter administrativo y
L, de apoyo. Terminada la vigencia se conserva un afio en gestion, se
Acta Reunion Papel transfiere al archivo central para su conservacién durante 4 afios, cumplido
Registro de Asistencia Papel este tiempc? se elimina, ya que los compromisos adquiridos se ven reflejados
en la gestién del grupo.

670.08 CONTRATOS

670.08.001 Contrato de Arrendamiento 3 17 X
Solicitud de contratacion con solicitud de designacion de Supervision y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Andlisis de Sector y soportes Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacion Directa Papel
Oferta Secop-Contratacion Directa Papel / Digital
D_ocumentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar-Contrattacion Papel
Directa
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacion Directa Papel
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel X i X .
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel Terminada Ia.wgen(:la y cerrado el ex~ped|ente de C_0ntrat0
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel de Arr’endamlento, ‘se conservg (3) afios en el ArCh'\_lo de
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel Gestion y se t,r,anSf'ere al A:rCh'VO Ce_mral ! 'para_ un tiempo
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel de con_servauon de (17) afios, (_:ulmlnado este tiempo _se,
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel selecmong una muestrq aleatoria dfe acuerdo a la cantidad
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel de expedlente§ transferidos al archivo c_entral, cuando el
Aviso de Convocatoria del proceso o invitaciéon Puablica Electronica Papel tOta’l de eXpedlgntes sup_eren las 100 unidades la,l muestra
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, - sera del ?LO%; si es inferior a 100 la mu'estra sera del 30% El
entre otros) Papel / Digital porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel original, f°d°_ el proceso debera realizarse (,:On el
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel acom.panamle_n’to de un representante del &rea productora
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel de laiinformacion. Ley 80 de 1993 art 55, Ley 1150 de
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel 2007.
Resolucién de Apertura Papel
Plieg.o de _Condiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica (formulario, Papel / Digital
cuestionario , documentos anexos, entre otros)
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electronicall Papel
A;ta de Audign_cia de_AcIara}cién del Pliego Definitivo y Estimacién, Tipificacién y Asignacion de Papel
Riesgos previsibles-Licitacion
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion .

Papel / Digital
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Gestion Central
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacién
Publica Electrénica Papel
consolidacion de manifestaciones de interés Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacion (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacion Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Actg de audiencia de subasta inversa o Acta} de apertura de la oferta econémica y verificacion de Papel
la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos.
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacion o Aceptacion de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacion Pdlizas Papel
Comunicacién al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervision con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
670.08.002 Contrato de Comodato 3 17 X
Solicitud de contratacién con solicitud de designacién de Supervision y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Andlisis de Sector y soportes Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacion Directa Papel
Oferta Secop-Contratacion Directa Papel / Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Dpcumentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar-Contrattacion Papel de Comodato, se conserva (3) afios en el Archivo de
Directa Gestion y se transfiere al Archivo central , para un tiempo
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacion Directa Papel de conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se,
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel seleccmn; una muestra .aleatorla de. acuerdo a la cantidad
Fotocopia del RUT-Contratacién Directa Papel de expedlente_s transferidos al archivo c_entral, cuando el
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel tot’al de exped!entgs superen las 100 unldadestla muestra
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel sera del 100/_0; si es inferior a 100 la muest'ra sera del 30% El
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel pp(centaje de. I.a n.wues’tra Se conservara en §u sopor_t’e
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel original y se dlgltallzar_a parafu consulta, la |nf0_rmaC|on
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel restante se procede a eliminacion conforme lo esypula_do en
Registro de informacién tributaria-Contratacion Directa Papel el Decreto 1080 deN 201_5‘ Todo el proceso debera re'allzarse
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Publica Electrénica Papel con el acompa.mamlentp’ de un representante del area
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, . productora de la informacion. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
entre otros) Papel/ Digital 1150 de 2007.
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel
Resolucién de Apertura Papel
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Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica (formulario, panel / Digital
cuestionario , documentos anexos, entre otros) P 9
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electrénicall Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacion de papel
Riesgos previsibles-Licitacion p
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion o

P - Papel / Digital
Publica Electronica
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacién Papel
Publica Electronica P
consolidacion de manifestaciones de interés Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacién (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacion Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Acta de audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta econémica y verificacion de Papel
la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos. p
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacion o Aceptacion de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacién Polizas Papel
Comunicacion al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervisién con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel

670.08.003 Contrato de Compra Venta 3 17 X
Solicitud de contratacion con solicitud de designacion de Supervision y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Anél.is_is de Sectgr y sgpc_)rtes Papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel de Compra venta, se conserva (3) afios en el Archivo de
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacion Directa Papel Gestion y se transfiere al Archivo central , para un tiempo
Oferta Secop-Contratacién Directa Papel / Digital de conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se,
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar-Contrattacion Papel selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad
Directa de expedientes transferidos al archivo central, cuando el
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacién Directa Papel total de expedientes superen las 100 unidades la muestra
. O i e i ] . o

Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacién Directa Papel sera del 1?/_0’ ZI els Inferlotr a100la muest,ra sera del 30t/0 El
Fotocopia del RUT-Contratacién Directa Papel pF”_CE’I‘ ae de' _‘il rl‘r_wues’ rase conserve};a eln Sl; sopor_?
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel otrlgltna yse Igclia |za||'f’;1 Para_%u COnfSU a, Ia in (t)_rmlaccljon
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel rlesDan etselg;%CE ezg fslm_lrne:jmor} con ormed obestlpu all. 0 en
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacién Directa Papel el becre Io e~ X .t (c)J 0 €l proceso i e ters rle'a lzarse
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel ((:jonte ac(;)rr}pe_lnfamlen 9, € uLn reg(r)edserisgse tesgreaL
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel productora de fa in Orrqalcslgnd 28{)7 € ar . Loy
Registro de informacioén tributaria-Contratacion Directa Papel € ’
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacién Publica Electrénica Papel

Hoja 3 de 13




TRD GIT CONTRATACION

B TIPO DE RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cT £ o PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, .
Papel / Digital
entre otros)
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel
Resolucién de Apertura Papel
Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica (formulario, panel / Digital
cuestionario , documentos anexos, entre otros) P 9
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electrénicall Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacién de papel
Riesgos previsibles-Licitacion p
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion o
P - Papel / Digital
Publica Electronica
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacion
S - Papel
Publica Electrénica
consolidacién de manifestaciones de interés Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacion (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacion Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Acta de audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta econémica y verificacion de Papel
la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos. p
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacion o Aceptacion de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacién Pélizas Papel
Comunicacion al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervisién con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
670.08.004 Contrato de Consultoria 3 17 X
Solicitud de contratacién con solicitud de designacién de Supervisién y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Andlisis de Sector y soportes Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacién Directa Papel
Oferta Secop-Contratacién Directa Papel / Digital
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar-Contrattacion Papel
Directa P
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacion Directa Papel
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Gestion Central
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacién Directa Papel
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacién Directa Papel
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
certificacitn bancafia-Contratacién Direct panel de Consultoria, se conserva (3) afios en el Archivo de
clon Directa P Gestion y se transfiere al Archivo central , para un tiempo
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel de conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se,
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacién Publica Electrénica Papel Selecuona_ una muestra _aleatona de_ acuerdo a |a cantidad
b 10 de Pl de Condici Electronico (f ari ] o d de expedientes transferidos al archivo central, cuando el
err}(t)ryeegtzr)osge iego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, Papel / Digital total de expedientes superen las 100 unidades la muestra
A Compl ario del P de Pliedo de Condici Panel sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra sera del 30% El
P”(;I)_(O omp eme”:rt'(;oi rg)(;egmlgzs 1ego de Condiclones Papel porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
OL:: icacion avisos i " g ely € de pliedo d dici Papel original y se digitalizara para su consulta, la informacién
o Se”'af'o”es rea'tzadasl aEpr:’g'egtol € pt')ego € con 'Z'olnes o de ol Papel restante se procede a eliminacion conforme Io estipulado en
Resplueiasdpo;parte € la Entidad a [as observaciones del proyecto de pliego Papel el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse
P‘T_SO ucc;onc ed_p?r uraEI 1rénico Definiti Invitacién Publica Electrénica (f ari ape con el acompafiamiento de un representante del area
iego de Condiciones Electronico Definitivo o Invitacion Publica Electronica (formulario, Papel / Digital productora de la informacién. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
cuestionario , documentos anexos, entre otros) 1150 de 2007
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacion Publica Electrénicall Papel '
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacion de Papel
Riesgos previsibles-Licitacion p
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion L
. . Papel / Digital
Publica Electrénica
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacion
o - Papel
Publica Electrénica
consolidacion de manifestaciones de interés Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacién (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacion Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Acta de audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta econémica y verificacion de
) - Papel
la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos.
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacién o Aceptacién de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacién Pélizas Papel
Comunicacién al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervisién con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
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Gestion Central
670.08.005 Contrato de Licenciamiento 3 17 X
Solicitud de contratacién con solicitud de designacién de Supervisién y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Andlisis de Sector y soportes Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacion Directa Papel
Oferta Secop-Contratacion Directa y » Papel / Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar-Contrattacion Papel de Licenciamiento, se conserva (3) afios en el Archivo de
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacion Directa Papel Gestion y se transfiere al Archivo central , para un tiempo
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel de con_servacién de (17) afios, gulminado éste tiempo _Se'
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel seleccmn_a una muestra_ aleatoria dg acuerdo a la cantidad
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel de expedientes transferidos al archivo central, cuando el
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel totaJ de expedientes superen las 100 unidades |Ej‘ muestra
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra sera del 30% EI
Certificado de Multas-Contratacién Directa Papel porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
certificacién bancaria-Contratacién Directa Papel original y se digitalizara para su consulta, la informacion
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel restante se procede a eliminacién conforme lo est’lpulado en
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Pblica Electrénica Papel el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, Papel / Digital con el acompaﬁamiento d,e, un representante del area
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel productora de la informacién. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
Publicacién avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel 1150 de 2007.
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel
Resolucién de Apertura Papel
PIieglo de Flondiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica (formulario, Papel / Digital
cuestionario , documentos anexos, entre otros)
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electrénical Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion ael Pliego efinitivo y sumacion, 1ipiricacion y Asignacion de Papel
8 eggglsaggeryésslkr)leea I-%éc gascgw’hego de Condiciones Electronico Detinitivo o a la Invitacion -
Publica Electrénica Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacién
Publica Electrénica Papel
consolidacién de manifestaciones de interés - Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacién (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacion Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Actg de audiencia de subasta inversa o Acta} de apertura de la oferta econémica y verificacion de Papel
la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos.
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacion o Aceptacion de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacién Pélizas Papel
Comunicacién al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervisién con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
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670.08.006 Contrato de Obra 3 17 X [ X
Solicitud de contratacién con solicitud de designacién de Supervisién y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Andlisis de Sector y soportes Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacion Directa Papel
Oferta Secop-Contratacion Directa Papel / Digital
Ugcumen[os que acreaiten la representacion iegal y racuitaa para contratatar-contratacion Papel . . . .
Nirecta Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacién Directa Papel de Obra, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion y se
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel transfiere al Archivo cer~1tral ! para un tl,empc_) de
Fotocopia del RUT-Contratacién Directa Papel conservacion de (17) afios, culmlnado éste tiempo se,
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel selecuong una muestra. aleatoria d? acuerdo a la cantidad
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel de expedlente_s transferidos al archivo c<_-:-ntra|, cuando el
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel totaJ de expedle_ntes_ superen las 100 unidades l? muestra
Certificado de Multas-Contratacién Directa Papel seré del '10%; si es inferior a 100 la mu’estra seré del 30% El
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel po.r(‘:entaje de-Ia‘ m_uest'ra S€ conservara en S_u SOport?,
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel original y se digitalizara Pafa sg’consulta, la |nf0rma0|on
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Publica Electrénica Papel restante se procede a eliminacion conforme lo ESt,IpUIaqo en
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, en| Papel / Digital el Decreto 1089 de.2015. Todo el proceso deber:fl realizarse
) A - con el acompafiamiento de un representante del area
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel X .
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel productora de la informacién. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
Y e p
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel 1150 de 2007.
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel
Resolucién de Apertura Papel
Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica (formulario, Papel / Digital
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacion Publica Electrénicall Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacién de Rl Papel
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacion Publ| ~ Papel
consolidacion de manifestaciones de interés. Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacién (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacion Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Acta de audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta econémica y verificacion de Papel
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacién o Aceptacién de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacién Pdlizas Papel
Comunicacién al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervisién con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
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RETENCION

Disposicion Final

CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomre | Achve [ Aemve [T T PROCEDIMIENTO
Gestion Central
670.08.007 Contrato de Prestacion de Servicios 3 17 X
Solicitud de contratacién con solicitud de designacién de Supervisiéon y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Andlisis de Sector y soportes Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacion Directa Papel
Oferta Secop-Contratacién Directa Papel / Digital
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar-Contrattacién Direcf ~ Papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacién Directa Papel de Prestacion de Servicios, se conserva (3) afios en el
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central , para
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel u_n tiempo de cons_ervauén de (17) afios, Cl_JImlnado éste
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel tlempo se, seleccpna una mues_tra aleatorlg de acuerdo a la
. ) o cantidad de expedientes transferidos al archivo central,
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel . .
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel cuando el tOFaI de exped_lentgs sgperen las 100 unldades’la
. e muestra sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra sera
Certificado de Multas-Contratacién Directa Papel del 30% El porcentaje de la muestra se conservara en su
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel soporte original y se digitalizara para su consulta, la
Registro de informacioén tributaria-Contratacion Directa Papel informacion restante se procede a eliminacién conforme lo
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Pablica Electrénica Papel estipulado en el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso
Proyecto de Pliego de Condiciones Electronico (formulario, cuestionario , documentos anexos, Papel / Digital debera realizarse con el acompafiamiento de un
entre otros) . } . representante del area productora de la informacion. Ley
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel 80 de 1993 art 55, Ley 1150 de 2007.
Publicacién avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel
Resolucién de Apertura Papel
Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o Invitaciéon Publica Electrénica (formulario, cuestior] Papel / Digital
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electrénical Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacién de Rl Papel
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacién Pablica| Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacién Pab|  Papel
consolidacion de manifestaciones de interés Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacién (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacién Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Acta de audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta econémica y verificacion de|  Papel
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacién o Aceptacién de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacién Pdlizas Papel
Comunicacién al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervisién con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
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RETENCION Disposicion Final

P TIPO DE - - —
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo P o | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
670.08.008 Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién 3 17 X [ X
Solicitud de contratacién Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios y documentos Previos y soportes Papel
Certificado de idoneidad y no planta Papel
Autorizacion de objetos iguales (si aplica) Papel
Propuesta Papel / Digital
Hoja de vida impreso SIGEP (Funcién Publica) (si aplica) Papel
Fotocopia de la cédula de ciudadania Papel
Fotocopia del RUT Papel
Certificaciones de estudios Digital
Certificaciones de experiencia Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato de
Acreditacion situacion militar para el trabajo Papel Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, se
Tarjeta profesional (si aplica) Digital conserva (3) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo
Certificado de afiliacion al fondo de pensiones y sistema de salud Papel central, para un tiempo de conservacion de (17) afios, culminado
Certificacion bancaria Papel éste tiempo se, selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la
Registro de informacién tributaria Papel cantidad de expedientes transferidos al archivo central, cuando el

total de expedientes superen las 100 unidades la muestra sera del
Certificado de antecedentes Judiciales Papel 10%; si es inferior a 100 la muestra sera del 30% El porcentaje de la
muestra se conservara en su soporte original y se digitalizara para

Certificado de antecedentes Fiscales Papel ) " AR
Certificado d tecedentes Disciplinari P | su consulta, la informacion restante se procede a eliminacion
er ' !ca 0 de antecedentes Discipiinarios ape conforme lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015. Todo el
Certificado de Multas Pape.l. proceso debera realizarse con el acompafiamiento de un
Contrato Papel / Digital representante del area productora de la informacion. Ley 80 de
Registro Presupuestal Papel 1993 art 55, Ley 1150 de 2007.
Garantia (si aplica) Papel / Digital
Aprobacion de garantia (si aplica) Papel
Certificado de Afiliacion a ARL Papel
Comunicacion de Supervisor Papel
Acta de Inicio (si aplica) Papel
Informes de supervisién con soportes Papel
Informe Final y Productos (si aplica) Papel
Solicitud de liquidacion (Si Aplica) Papel / Digital
Acta de liquidacion (si aplica) Papel
670.08.009 Contrato de Suministro 3 17 X [ X
Solicitud de contratacion con solicitud de designacién de Supervision y comité evaluador Papel
Estudios Previos con soportes Papel
Andlisis de Sector y soportes Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Acto Administrativo de Justificacién-Contratacion Directa Papel
Oferta Secop - Contratacion Directa Papel / Digital
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar-Contrattacion Papel
Directa P
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacion Directa Papel
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel
Fotocopia del RUT-Contratacién Directa Papel
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RETENCION

Disposicion Final

< TIPO DE - -
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo crl| e o |s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacién Directa Papel ) . ) .

" o papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Certificado de Multas-Contratacion Directa ape de Suministro, se conserva (3) afios en el Archivo de
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel Gestion y se transfiere al Archivo central , para un tiempo
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel de Conserva(:lon de (17) afios, _culmlnado este tlempolse,

selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad

Aviso de Convocatoria del proceso o invitacién Publica Electrénica Papel de expedientes transferidos al archivo central, cuando el
Proyecto de Pliego de Condiciones Electronico (formulario, cuestionario , documentos anexos, Papel / Digital total de expedientes superen las 100 unidades la muestra
entre otros) sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra sera del 30% El
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel original y se digitalizara para su consulta, la informacién
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel restante se procede a eliminacion conforme lo estipulado en

proy pileg p el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel con el acompafiamiento de un representante del area
Resolucion de Apertura Papel productora de la informacion. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
Pliego de Condiciones Electronico Definitivo o Invitacion Publica Electronica (formulario, papel / Digital 1150 de 2007.
cuestionario . documentos anexos. entre otros) P 9
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacion Publica Electrénicall Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacion de Papel
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion L

. . Papel / Digital

Publica Electrénica
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacion Papel
Publica Electrénica p
consolidacién de manifestaciones de interés Papel
Adendas Papel
Acta de cierre y apertura de propuestas Papel
Informe de Evaluacion (Técnico, Financiero, juridico y organizacional) Papel
Observaciones al informe de evaluacién Papel / Digital
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacion Papel
Acta de audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta economica y verificacion de

) - Papel
la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos.

Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacion o Aceptacion de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacién Pélizas Papel
Comunicacién al Supervisor y/o Interventor Papel
Acta de inicio Papel
Informes de Interventoria con soportes Papel
Informes de supervisién con Soportes Papel
Modificaciones Contractuales (Adiciones y/o prérrogas) Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
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B TIPO DE RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo P o | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
670.08.010 Contrato Interadministrativo 3 17 X [ X
Solicitud de contratacion Papel
Estudio Previo con soporte Papel
Constancia de idoneidad Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Propuesta Papel
Soportes de experiencia, Papel
Documentos que acrediten la representacion legal y las facultades para contratar Papel
Documento de Identificacion del representante legal Papel Termmac_ia_ la vigenciay cerrado el exf’e"'e”‘e de C(_)ntrato ”
Interadministrativo, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion y
RUT Papel se transfiere al Archivo central , para un tiempo de conservacion de
Antecedentes Judiciales Papel (17) afios, culminado éste tiempo se, selecciona una muestra
. aleatoria de acuerdo a la cantidad de expedientes transferidos al
Antecedentes Fiscales Papel archivo central, cuando el total de expedientes superen las 100
Antecedentes Disciplinarios Papel unidades la muestra sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra
Certificado d It Papel sera del 30%EIl porcentaje de la muestra se conservara en su
ertiticado de muftas p soporte original y se digitalizara para su consulta, la informacién
Declaraciones de renta de los ultimos tres (3) afios, Papel restante se procede a eliminacién conforme lo estipulado en el
Certificacion de Contrapartida, Papel Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse con el
) . B . acompafiamiento de un representante del area productora de la
Registro de informacion Bancaria Papel informacién. Ley 80 de 1993 art 55, Ley 1150 de 2007.
Convenio Papel
Registro presupuestal Papel
Comunicaciones de supervision Papel
Péliza de Seguro Papel
Aprobacion de Pdliza Papel
Informes de supervision con soportes Papel
modificacién contractual Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
670.08.011 Contrato Orden de Compra 3 17 X | X
Solicitud de contratacion Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Estudios Previos y soportes- (AMP Guia del mismo) Papel / Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato Orden de
Orden de compra Papel Compra, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion y se
X » X P | transfiere al Archivo central , para un tiempo de conservacion de
Oferta - Colombia Compra Eficiente (Aplica para GS) ape (17) afios, culminado éste tiempo se, selecciona una muestra
Solicitud para subsanar Documentos y subsanacion Papel aleatoria de acuerdo a la cantidad de expedientes transferidos al
Informe de Evaluacion (Aplica para GS) Papel archivo central, cuando el total de expedientes superen las 100
COUIMUNICACION UE ACEPLEACION UE Td UIETLd (ACLU UE AUJUUICACION) Y/0 DECIATALONE Ue UESIETA Papel unidades la muestra sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra
(Anlica nara G | sera del 30% EI porcentaje de la muestra se conservara en su
Registro Presupuestal Pape soporte original y se digitalizara para su consulta, la informacion
Péliza de Garantia (Opcional para GS) Papel restante se procede a eliminacién conforme lo estipulado en el
Comunicacién de supervision Papel Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso deberé realizarse con el
Informes de supervision con soportes Papel gcomparjgmiemo de un representante del area productora de la
) informacién. Ley 80 de 1993 art 55, Ley 1150 de 2007.
Informe Final y Productos Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion (Opcional dependiendo del contrato) Papel
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RETENCION Disposicion Final

- TIPO DE - - —]
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo P o | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

670.09 CONVENIOS

670.09.001 Convenios de asociacién e interadministrativos 3 17 X | X
Solicitud de contratacion Papel
Estudio Previo con soporte Papel
Constancia de idoneidad (si aplica) Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si aplica) Papel
Propuesta Electrénico
Soportes de experiencia, si aplica Papel / Digital
Documentos que acrediten la representacion legal y las facultades para contratar Papel / Digital
Documento de Identificacion del representante legal Papel / Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente de los Convenios de
RUT Papel / Digital asociacilc'),n e interadm?nistrativos,lse conserva (3) aﬁos‘en el Archivo

de Gestion y se transfiere al Archivo central , para un tiempo de
Antecedentes Judiciales Papel / Digital conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se, selecciona
) . una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad de expedientes

Antecedentes Fiscales Papel / Digital

transferidos al archivo central, cuando el total de expedientes
Antecedentes Disciplinarios Papel / Digital superen las 100 unidades la muestra sera del 10%; si es inferior a
100 la muestra sera del 30% El porcentaje de la muestra se
conservara en su soporte original y se digitalizara para su consulta,
Declaraciones de renta de los Gltimos tres (3) afios, si aplica Papel / Digital la informacion restante se procede a eliminacion conforme lo
estipulado en el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera

Certificado de multas Papel / Digital

Certificacion de Contrapartida, si aplica Papel / Digital realizarse con el acompafiamiento de un representante del area
Registro de informacién Bancaria Papel / Digital productora de la informacién. Ley 80 de 1993 art 55, Ley 1150 de
Convenio Papel / Digital 2007.
Registro presupuestal ( si aplica) Papel
Comunicaciones de supervision Papel
Péliza de Seguro Papel
Aprobacion de Pdliza Papel
Informes de supervisién con soportes Papel / Digital
modificacién contractual (si aplica) Papel / Digital
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacién Papel / Digital
670.09.002 Convenios de cooperacidn internacional 3 17 X X
Solicitud de contratacion Papel
Estudio Previo con soporte Papel
Constancia de idoneidad (si aplica) Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si aplica) Papel
Propuesta Electrénico
Soportes de experiencia, si aplica Papel / Digital
Documentos que acrediten la representacion legal y las facultades para contratar Papel / Digital
Documento de Identificacion del representante legal Papel / Digital
RUT Papel / Digital
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B TIPO DE RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cT £ o s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Antecedentes Judiciales Papel / Digital
Antecedentes Fiscales Papel / Digital Terminada la vigencia, y cerrado el expediente de los Convenios de
o . cooperacion internacional se conserva (3) afios en el Archivo de
Antecedentes Disciplinarios Papel / Digital Gestién y se transfiere al Archivo central para un tiempo de
Certificado de multas Papel / Digital permanencia de (17) afios, su conservacion es permanente por lo
cual se digitaliza para realizar consultas- Ley 80 de 1993 art. 55
Declaraciones de renta de los dltimos tres (3) afios, si aplica Papel / Digital Circular 03 de 2015 AGN
Certificacion de Contrapartida, si aplica Papel / Digital
Registro de informacién Bancaria Papel / Digital
Convenio Papel / Digital
Registro presupuestal ( si aplica) Papel
Comunicaciones de supervision Papel
Péliza de Seguro Papel
Aprobacion de Pdliza Papel
Informes de supervision con soportes Papel / Digital
modificacién contractual (si aplica) Papel / Digital
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel / Digital

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

ot

GIMENA MELGAREJO PINZON

'*kac_ e D Conlas /D

MARCELA CASTRO MACIAS

S: Seleccion

Responsable de GIT Servicios Administrativos

aavila

Responsable Secretaria General
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