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TRD - SUBDIRECCION DE CONTRATACION

. TIPO DE RETENC|ON Disposicion Final |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTe | Achive [ Arhivo | T T PROCEDIMIENTO
Gestién Central
520.02 ACTAS
520.02.015 Actas del Comité Asesor de Contratacion 2 18 X X Terminada la vigencia, se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
Acta Comité Papel se transfiere al Archivo central para un tiempo de permanencia de dieciocho
. . . (18) afios, Las Actas del Comité Asesor de Contratacion se digitalizan para
Registro de Asistencia Papel su consulta y se conservan totalmente ambos soportes como referencia
institucional en materia contractual. Circular Externa 003/2015 AGN.
520.02.016 Actas Grupo Interno de Trabajo 1 4 X . . ,
las Actas de reunién del Grupo de trabajo son de caracter
Acta Reunién Papel administrativo y de apoyo. Terminada la vigencia se conserva un
afio en gestion, se transfiere al archivo central para su conservacion
Registro de Asistencia Papel durante 4 afios, cumplido este tiempo se elimina, ya que los
compromisos adquiridos se ven reflejados en la gestién del grupo.
520.08 CONTRATOS
520.08.001 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 Justificacion-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 X X i i
Fotocopia del RUT-Contratacién Directa Papel Terminada Ia-V|genC|a y cerrado el ex~ped|ente de Cpntrato
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacién Directa Papel de A'_":endam'ento' ,se conservg (3) afios en el Amh"_’o de
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacién Directa Papel Gestion y se t_r'ansflere al AfCh'VO central ' 'para_ un tiempo
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacién Directa Papel de coqservacmn de (17) afios, (_:UIm'nado este tiempo _se'
Certificado de Multas-Contratacién Directa Papel seleccmn_a una muestra_ aleatoria d(_e acuerdo a la cantidad
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel de expedlente§ transferidos al archivo cc_antral, cuando el
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel tOta,I de expedle_ntes_ superen las 100 unidades I‘r’} muestra
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacién Publica Electrénica Papel sera del _10%; si es inferior a 100 la mU?Stra sera del 30% El
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, - pqrgenta]e de_la_ m_uest’ra S€ conservara en su soport_e'
entre otros) Papel / Digital original y se digitalizara para sg’consulta, la mform_acmn
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel restante se procede a eliminacién conforme lo est'lpulat_jo en
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel el Decreto 108(3 de'2015. Todo el proceso deberg realizarse
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel conel acompana_mlento d_e' un representante del area
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel productora de |a informacion. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
Resolucion de Apertura Papel 1150 de 2007.
Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica (formulario, .
Papel / Digital
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TRD - SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Disposicion Final |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomre | Ao [ Ao [T T T PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electronicall Papel
A;ta de Audign_cia de_AcIare}cién del Pliego Definitivo y Estimacién, Tipificacién y Asignacion de Papel
Riesgos previsibles-Licitacion
OPsgrvacione§ realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacién Papel / Digital
Publica Electrénica
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
Acta de audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta econémica y verificacion
de la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos. Papel
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacién 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
520.08.002 Contrato de Comodato 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 Terminada la vigencia y cerrado el expediente Qe Contrato
Acto Administrativo de Justificacion-Contratacion Directa Papel de Cf)mOdatO' Se conserva (3). afios en el Archivo de_
Oferta Secop-Contratacién Directa Papel / Digital Gestion y se t_r'ansflere al A~rch|vo ce_ntral » paraun tiempo
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar - Contrattacion Papel de conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se,
Directa selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad
- ’ ) L . 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
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra sera del 30% EI
Fotocopia del RUT-Contratacién Directa Papel porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel original y se digitalizara para su consulta, la informacién
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel restante se procede a eliminacion conforme lo estipulado en
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel con el acompafiamiento de un representante del area
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel productora de la informacién. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
Registro de informacién tributaria-Contratacion Directa Papel 1150 de 2007.
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Publica Electrénica Papel
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Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomre | Ao [ Ao [ 'pE_ N PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, .
entre otros) - Seco Papel/ Digital
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
Plieglo de pondiciones 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
Agta de Audign_cia de_AcIaracic’)n del Pliego Definitivo y Estimacién, Tipificacién y Asignacion de Papel
Riesgos previsibles-Licitacién
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo 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
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 la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos. Papel
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucién de Adjudicacién o Aceptacion de Oferta o Declaratoria de Desierta Papel
Propuesta u Oferta Ganadora Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal RP Papel
Garantias (Pdlizas) Papel
Aprobacion Polizas 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 liquidacién Papel
Acta de liguidacién Papel
520.08.003 Contrato de Compra venta 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 Papel / Digital
Dpcumentos 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-Contratacién Directa Papel
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel
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Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomre | Ao [ Ao [ 'pE_ N PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel
Registro de informacién tributaria-Contratacion Directa Papel
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Publica Electrénica Papel
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, . i X i i
entre otros) Papel / Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel de (.?F)mpra venta,'se conservg (3) afios en el ArCh“_lo de
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel Gestién y se tra,msflere al A~rch|vo ce_ntral » paraun tiempo
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Papel de cor_]servauon de (17) afios, pulmlnado este tlempo_se,
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del proyecto de pliego Papel seIeCC|ona_ una muestra _aleatorla de_ acuerdo a la cantidad
Resolucion de Apertura Papel de expedlente_s transferidos al archivo c_entral, cuando el
Plieglo de pondiciones Electrénico Definitivo o Invitaciéon Publica Electrénica (formulario, Papel / Digital tot’al de exp(.edl_entgs Superen las 100 unidades 'Ia muestra
cuestionario , documentos anexos, entre otros) sera del 10%; si es inferior a 100 la muestra sera del 30% El
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electronicall Papel p'or.centa]e dg I_a n'"lues:tra se conservara en §u soporFe
s » " - P . » original y se digitalizara para su consulta, la informacién
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacién y Asignacion de CL L .
Riesgos previsibles-Licitacion Papel restante se procede a eliminacién conforme lo esppulafio en
. _ i . o o o el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse
Opsgrvacmngs rleallzadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion Papel / Digital con el acompafiamiento de un representante del area
Publica Electronica . iz
) ) _ o o productora de la informacion. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
Rgspuestas pt.:)r lparte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitaciéon Papel 1150 de 2007.
Publica Electronica
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 dg apertura de la oferta econémica y verificacion Papel
de la misma-Subasta Inversa/Concurso de Méritos.
Acta audiencia de adjudicacion-Licitacion Papel
Resolucion 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
520.08.004 Contrato de Consultoria 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 Justificacion-Contratacion Directa Papel
Oferta Secop-Contratacién Directa Papel / Digital
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Disposicion Final
- TIPO DE - - N
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cr | e b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
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 . . . .
d P prop p Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato

Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel de Consultoria, se conserva (3) afios en el Archivo de
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel Gestion y se transfiere al Archivo central , para un tiempo
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel de conservacioén de (17) afios, culminado éste tiempo se,
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel de expedientes transferidos al archivo central, cuando el
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel total de expedientes superen las 100 unidades la muestra
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel sera del 10%: si es inferior a 100 la muestra sera del 30% El
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Plblica Electronica Papel original y se digitalizara para su consulta, la informacién
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, Papel / Digital restante se procede a eliminacion conforme lo estipulado en
entre otros) el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel con el acompaﬁamiento de un representante del area
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel productora de la informacion. Ley 80 de 1993 art 55, Ley
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 Invitacion Publica Electrénica (formulario, panel / Digital
cuestionario , documentos anexos, entre otros) P 9
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electrénical 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 .

- - Papel / Digital
Publica Electrénica
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacién

S L 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 Oe auaiencia ge supasia INnversa o Acta de apertura ae la orerta economica y verimcacion
a . o Papel

e la misma-Sithasta Inversa/Conciiran de Méritns
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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RETENCION Disposicion Final |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomre | Ao [ Aeve [ T T T, PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.08.005 Contrato de Licenciamiento 3 17 X | 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-Contratacin Directa Papel / Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar Papel de Licenciamiento, se conserva (3) afios en el Archivo de
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio Papel Gestién y se transfiere al Archivo central , para un tiempo
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel de conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se,
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel selecciona una muestra aleatoria de 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 total de expedientes superen las 100 unidades la muestra
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacién Directa Papel seré del 10%: si es inferior a 100 la muestra seré del 30% EI
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel original y se digitalizara para su consulta, la informacién
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel restante se procede a eliminacién conforme lo estipulado en
Aviso de Conv_ocatoria del proceso o invitgc!én Publica E_Iectrénic_a _ Papel el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse
ePr:ctJr)éezi?ocslf Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, Papel / Digital con el acompaﬁa_miento 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 Condiciones Electrénico Definitivo o Invitaciéon Publica Electrénica (formulario, Papel / Digital
cuestionario , documentos anexos, entre otros)
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electronicall Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacién de Papel
Riesgos previsibles-Licitacion
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion .

- - Papel / Digital
Publica Electrénica
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 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 Papel
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 liguidacion Papel
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Disposicion Final
< TIPO DE - - . —
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cr | e b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.08.006 Contrato de Obra 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-Contratacién Directa Papel / Digital
Documentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar - Contrattacion Papel
Directa 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 Ce?tral ! pafa un tlf)mpq de
. o conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se,

Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel . . .

L L I selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacién Directa Papel . X X

i ) o de expedientes transferidos al archivo central, cuando el
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel ) )

- R . total de expedientes superen las 100 unidades la muestra
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel . R . R A

o . seré del 10%; si es inferior a 100 la muestra sera del 30% El
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel R .

I - I porcentaje de la muestra se conservara en su soporte
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel L A, . L.

) A . ) I original y se digitalizara para su consulta, la informacién
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel L .

; ) O - restante se procede a eliminacion conforme lo estipulado en
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Publica Electrénica Papel D 10 1080 de 2015. Todo el debera i
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, - el becreto - e' - odo el proceso de er&} realizarse
entre otros) Papel / Digital con el acompariamiento de un representante del area
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel productora de la informacion. 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
Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica (formulario, papel / Digital
cuestionario , documentos anexos, entre otros) P 9
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Pablica Electronicall Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacion, Tipificacion y Asignacion de papel
Riesgos previsibles P
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo Papel / Digital
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacién

S - Papel
Publica Electrénica
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 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 econoémica. 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
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 liguidacion Papel
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RETENCION

Disposicion Final |
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomre | Ao [ Ao [T T T PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.08.007 Contrato de Prestacion de Servicios 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
ﬁﬁig::emos gue acrearten Ia representacion legal y racuriaa para contratatar - Lontratacion Papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacion Directa Papel de Prestauon de.z,SerV|C|os, Se, conserva (3) afios en el
Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central , para

Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel un tiempo de conservacion de (17) afios, culminado éste
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel tiempo se, selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel cantidad de expedientes transferidos al archivo central,
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacién Directa Papel cuando el total de expedientes superen las 100 unidades la
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacioén Directa Papel muestra sera del 10%: si es inferior a 100 la muestra sera
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel del 30% EI porcentaje de la muestra se conservara en su
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel soporte original y se digitalizara para su consulta, la
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel informacion restante se procede a eliminacién conforme lo
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Publica Electrénica Papel estipulado en el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico Papel / Digital debera realizarse con el acompafiamiento de un
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel representante del area productora de la informacion. Ley
Publicacion avisos Art 30 Ley 80 de 1993 Papel 80 de 1993 art 55, Ley 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
Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o Invitacién Publica Electrénica Papel / Digital
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electrénical Papel
Acta de Audiencia de Aclaracion del Pliego Definitivo y Estimacién, Tipificacion y Asignacién de Papel
Riesgos previsibles-Licitacion
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion .

- - Papel / Digital
Publica Electrénica
Respuestas por parte de la Entidad a las observaciones del pliego definitivo o a la invitacion
Publica Electrénica 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
ACld UE' auuierncia ue suvasta iversd o ACld (:le aperwia ue ia vierta econormnica y veriicaciori Papel
de Ia miema-SQithacta Inverca/Canciiren de Méritne
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 liguidacién Papel
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RETENCION

TRD - SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Disposicion Final
P TIPO DE - - .
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cr | e b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.08.008 Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion 3 17 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
Acreditacion situacién militar para el trabajo Papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato de
. : A . Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, se
Tarjeta profesional (si aplica] Digital - : ) .
jetap (st aplica) 9 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 conservacién de (17) afios, culminado
éste tiempo se, selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la
Certificacion bancaria Papel cantidad de expedientes transferidos al archivo central, cuando el
total de expedientes superen las 100 unidades la muestra sera del
Registro de informacion tributaria 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 Judiciales Papel su consulta, la informacién restante se procede a eliminacién
. ) conforme lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015. Todo el
Certificado de antecedentes Fiscales Papel proceso debera realizarse con el acompafiamiento de un
o o representante del &rea productora de la informacién. Ley 80 de
Certificado de antecedentes Disciplinarios Papel 1993 art 55, Ley 1150 de 2007.
Certificado de Multas Papel
Contrato Papel / Digital
Registro Presupuestal Papel
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
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RETENCION Disposicién Final___|
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES sopomre | Ao [ Aeve [ T T T, PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.08.009 Contrato de Suministro 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 Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
Oferta Secop-Contratacion Directa Papel / Digital de Suministro, se conserva (3) afios en el Archivo de
Bﬁzzgentos que acrediten la representacion legal y facultad para contratatar - Contrattacion Papel Gestion y se tt_‘allnsfiere al A~rchivo ce_ntral ) ’para _un tiempo
de conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se,

Documento que soporte la exclusividad o propiedad del bien o servicio-Contratacién Directa Papel selecciona una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad
Fotocopia del documento de identidad del representante legal-Contratacion Directa Papel de expedlente_s transferidos al archivo c_entral, cuando el
Fotocopia del RUT-Contratacion Directa Papel tot’al de expedl_entgs su_peren las 100 unidades ,Ia muestra
Certificado de antecedentes Judiciales-Contratacion Directa Papel sera del 10%; si es inferior a 100 la muestfa sera del 30% El
Certificado de antecedentes Fiscales-Contratacion Directa Papel p_or_centa]e de_ I_a n_"lues’tra Sé conservara en _Su SOpor_t?
Certificado de antecedentes Disciplinarios-Contratacion Directa Papel original y se d|g|tal|zar_a F’arafu consulta, la |nfo‘rmaC|0n
Certificado de Multas-Contratacion Directa Papel restante se procede a eliminacién conforme lo esppulafio en
certificacion bancaria-Contratacion Directa Papel el Decreto 1080 de~203:5. Todo el proceso debera re,allzarse
Registro de informacion tributaria-Contratacion Directa Papel con el acompgnamlentp’de un representante del area
Aviso de Convocatoria del proceso o invitacion Publica Electrénica Papel productora de la informacion.  Ley 80 de 1993 art 55, Ley
Proyecto de Pliego de Condiciones Electrénico (formulario, cuestionario , documentos anexos, | Papel/ Digital 1150 de 2007.
Anexo Complementario del Proyecto de Pliego de Condiciones Papel
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 Invitacion Publica Electrénica (formulario, Papel / Digital
Anexo Complementario del Pliego de Condiciones Definitivo o Invitacién Publica Electrénical Papel
ACIa 0e Audiencia ae Aciaracion ael PIiego Ueminitvo y Esumacion, 11piTicacion y Asignacion ae Papel
Riesnns nrevisihles
Observaciones realizadas al Pliego de Condiciones Electrénico Definitivo o a la Invitacion .

- - Papel / Digital
Publica Electrénica
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
Acta dg audiencia de subasta inversa o Acta de apertura de la oferta econémica y verificacion Papel
de 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 (Polizas) 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 liguidacion Papel
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RETENCION Disposicion Final |

< TIPO DE - -
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporte | Archive [ Archivo " T T T PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.08.010 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 facultad para contratar Papel
D to de Identificacion del tante legal papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato
ocumento de ldentilicacion def representante lega p Interadministrativo, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestién 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
Antecedentes Fiscales Papel aleatoria de acuerdo a la cantidad de expedientes transferidos al
T 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 de multas Papel sera del 30%El porcentaje de la muestra se conservara en su

Declaraciones de renta de los dltimos tres (3) afios, Papel soporte original y se digi_tal.izaré’para su consulta, _Ia informacion
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

Registro de informacién Bancaria Papel acompafiamiento de un representante del area productora de la

informacion. 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 Péliza Papel
Informes de supervisién con soportes Papel
modificacion contractual Papel
Solicitud de liquidacion Papel
Acta de liquidacion Papel
520.08.011 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
Orden de compra Papel Terminada la vigencia y cerrado el expediente de Contrato Orden de
Oferta - Colombia Compra Eficiente (Aplica para GS) Papel Compra, se conserva (3) afios en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo central , para un tiempo de conservacién de
Solicitud para subsanar Documentos y subsanacion Papel (17) afios, culminado éste tiempo se, selecciona una muestra
aleatoria de acuerdo a la cantidad de expedientes transferidos al
archivo central, cuando el total de expedientes superen las 100
Papel unidades la muestra seréa del 10%; si es inferior a 100 la muestra
seré del 30% El porcentaje de la muestra se conservara en su
soporte original y se digitalizara para su consulta, la informacion
Pdliza de Garantia (Opcional para GS) Papel restante se procede a eliminacién conforme lo estipulado en el
Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera realizarse con el

Informe de Evaluacion (Aplica para GS) Papel
Comunicacion de Aceptacion de la Oterta (Acto de Adjudicacion) y/o Declaratoria de Deslerta
(Anlica para GS)

Registro Presupuestal Papel

Comunicacién de supervision Papel S i

acompafiamiento de un representante del area productora de la
Informes de supervisién con soportes Papel 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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Disposicion Final
< TIPO DE - - . —
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cT £ b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.09 CONVENIOS
520.09.001 Convenios de asociacién e interadministrativos 3 17 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 facultad 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 asociacion e interadministrativos, se conserva (3) afios en el Archivo
Antecedentes Judiciales Papel / Digital de Gestlon}/ se transf|e~re al Archlvo ceptral , paraun tiempo .de
i » conservacion de (17) afios, culminado éste tiempo se, selecciona
Antecedentes Fiscales Papel / Digital una muestra aleatoria de acuerdo a la cantidad de expedientes
Antecedentes Disciplinarios Papel / Digital transferidos al archivo central, cuando el total de expedientes
Certificado de multas Papel / Digital superen las 100 unidades la muestra seré del 10%; si es inferior a
] ) o 100 la muestra sera del 30% El porcentaje de la muestra se
Declaraciones de renta de los Gltimos tres (3) afios, si aplica Papel / Digital conservara en su soporte original y se digitalizara para su consulta,
Certificacion de Contrapartida, si aplica Papel / Digital la informacién restante se procede a eliminacion conforme lo
Registro de informacion Bancari panel / Digital estipulado en el Decreto 1080 de 2015. Todo el proceso debera
egistro de aclon Bancaria P 9 realizarse con el acompafiamiento de un representante del area
Convenio Papel / Digital productora de la informacion. Ley 80 de 1993 art 55, Ley 1150 de
Registro presupuestal ( si aplica) Papel 2007.
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
520.09.002 Convenios de cooperacion 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
Pr oni . . ) . .
opuesta Electronico Terminada la vigencia y cerrado el expediente de los Convenios de
Soportes de experiencia, si aplica Papel / Digital cooperacion internacional se conserva (3) afios en el Archivo de
. L - Gestion y se transfiere al Archivo central para un tiempo de
Papel / Digital . o L.
Documentos que acrediten la representacion legal y las facultad para contratar p g permanencia de (17) afios, su conservacién es permanente en su
Documento de Identificacion del representante legal Papel / Digital soporte original, por lo cual se digitaliza para realizar consultas- Ley
RUT Papel / Digital 80 de 1993 art. 55 Circular 03 de 2015 AGN
Antecedentes Judiciales Papel / Digital
Antecedentes Fiscales Papel / Digital
Antecedentes Disciplinarios Papel / Digital
Certificado de multas Papel / Digital
Declaraciones de renta de los Ultimos tres (3) afios, si aplica Papel / Digital
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E: Eliminacién

D: Digitalizacion
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GIMENA MELGAREJO PINZON

TIPO DE RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporte | Achive [ Archivo [~ T T 7T PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Certificacion de Contrapartida, si aplica Papel / Digital

Registro de informacion Bancaria Papel / Digital

Convenio Papel / Digital

Registro presupuestal ( si aplica) Papel

Comunicaciones de supervision Papel

Péliza de Seguro Papel

Aprobacion de Pdéliza Papel

Informes de supervisién con soportes Papel / Digital

modificacién contractual (si aplica) Papel / Digital

Solicitud de liquidacién Papel

Acta de liquidacion Papel / Digital

520.17 MANUALES
520.17.002 Manual de Contratacion 1 9 X Terminada la vigencia se custodia en archivo de gestion durante (1) un afio

y (9) nueve afios en archivo central. Serie con valores histéricos que se

Manual de Contratacién Electrénico constituye como parte del patrimonio documental de la Agencia, se conserva
totalmente como evidencia de la reglamentacién contractual de la entidad.

L, ; e En cumplimiento de la disposiciéon normativa contenida en el articulo

Manual de Supervisién e Interventoria Electrénico 2.2.1.2.5.3 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, y atendiendo los
“Lineamientos Generales para la expedicion de Manuales de Contratacion”
dictados por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia
Compra Eficiente.

CONVENCIONES -
CT: Conservacion Total /?

\-4’&1’ c o D Contes D

MARCELA CASTRO MACIAS

S: Seleccion

Responsable de GIT Servicios Administrativos

aavila

Responsable Secretaria General
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