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ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTraL | CT | E (M} S

¥ Documento de cierre del expediente

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID {Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min

NN N NN

Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Pablica
Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

SR T S

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion piblica y demas documentos de

la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales {Si cumple con los requisitos de limitacion)
Respuesta a |as solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucion de apertura {con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

LTV VO .

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continda el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)

¥ Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).

¥ Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos

¥ Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion publica /’_“\\

CONVENCIONES: I Serie - [] Subserie -  Tipo Documental lﬁ) Kt\ __/’
Firma Secretario General 1 Firma Responsable
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¥ Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica

<,

Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resolucian o Memorando) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de |la designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.

L N N R

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

<

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

economicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al confratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de |as ofertas presentadas

i

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de

desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn oferente es habilitado).

o
CONVENCIONES: Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental K’_ )
M Serie - [] Su i Firma Secretario General %;j Firma+Raspansable
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PROCEDIMIENTO

Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dinamica de la oferta v

adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

IR S T T TR R

'
¥
¥

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de

desierta).

Constancia de publicacion del acta de |a diligencia de subasta inversa para conformacion

dinamica de la oferta y adjudicacién del contrato o declaratoria de desierta.
Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de repasicion, (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Canstancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistemna de informacion si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacian de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisian, Actas de
los foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Caonstancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistemna de informacion si
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

CONVENCIONES:

W Serie - [ ] Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Canservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacién - $: Seleccién

Firma Secretario General |E Firma Responsable E :

)
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¥ Aclas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liguidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liguidacién en el SECOP
¥ Constancia de reparte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
11000.10.10 |[] CONTRATOS DE OBRA 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Gitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
R — retencion en el archivo de gestion (2 anos).
icitacion publica La Subseries Contratos de Obras contiene documentos de cardcter técnico, administrativo,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones financiero, contable y juridico, son documentos que se celebra para el mejoramiento de la
. y o - . infraestructura del departamento y embellecimiento dando cumplimento a las normas: Ley N° 80 de
excepcionales relacion n am | serv v
pcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior, 1993, Articulo. 32, Decreto N° 0734 de 2012,
conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecologica, calamidades puablicas, La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigative y para demostrar las diferentes
fuerza mayor o desastre. obras de af]uellc.s ccntrabog. de mayor cuan_tu.a. . .
v ) ) ) . . L Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
reconstruccion de las dreas afectadas. entidad en lo cgal son a_quellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 50 SMMLY.
— ) . » L L L Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones papel.
S ST B el Bl i e rataan La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) archivo.
¥ Estudio de precios Histaricos o de Mercado [-"'"_“‘-\\
CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - ¥ Tipe Documental CK) \& )
B o . ) o h Firma Secretario General Firma Responsable
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - S: Seleccion v — -
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paiwis il T LD
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dotal, COMPES, Min hacienda Sustento normativo para los tiempos de retencion:
" - Ley N* 1437 de 2011.

(segun el caso) - Decreto N* 2649 de 1993.
¥ Estudio Técnico de Gonveniencia y Oportunidad - Ley N” 962 de 2005.
¥ (Oficio de solicitud de asignacion de personal :tz; E: ?;;f;fg;u
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Decreto N° 624 de 1989
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1893,

¥ Cerificado de Disponibilidad Presupuestal
¥ Resolucian de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
¥ Oficio de Invitacién a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
v Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥" Documento de invitacion Piblica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
¥ Aviso N* 1 de licitacidn publica
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar ).
¥ Andalisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar )
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica y

demas documentos de |a convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion plblica y demas documentos de la

convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.

{Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales ).
¥ Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucian de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse )
v Acto administrativo desatando el recurso de repasicion. (Si se confirma la apertura

continda el proceso; de revocarse, se determina alli, Si continua o se termina )
¥ Manifestaciones de interés en presentar oferta
¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta ﬂ:"‘ﬁ‘\\

CONVENCIONES: M Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental ] C‘ﬂ:} \*
X Firma Secretario General . - Firma Responsable _ 'S B
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digitalizacion - 5: Seleccion v
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GESTION | CENTRAL AR LT el

PROCEDIMIENTO

N N T U

S N N SN

-

s A& A K

Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron interés
en presentar oferta
Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusian de riesgos.
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacién pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica
Constancia de publicacién en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de aclaracion de
los pliegos o documento de invitacién publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucidén o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Oficio de invitacion a presentar propuestas (cuando se trate de concurso de méritos con
precalificacion)

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre del
proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas econémicas

al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador,

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador,

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con recomendacion de
adjudicacion o de declaratoria de desierta
Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las ofertas

presentadas

e ..

CONVENCIONES:

M Serie - [ | Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacidn - S: Seleccion

Firma Secretario General

£ S

b

SN
Firma Responsable
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¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de |as respuestas a las observaciones al informe
del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.
Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta.
Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta tnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta
(cuando no se presentan oferentes o cuando ningin oferente es habilitado ).

¥ Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dinamica de la oferta y
adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta,
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declarataria de
desierta).

¥ Constancia de publicacion del acta de |a diligencia de subasta inversa para conformacion
dinamica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse )

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la declaratoria de
desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua )

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion sil de la

camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventar y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de |as garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

RS TR TR TR T

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucidn técnica, administrativa y i

CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - v Tipo Documental ] %} ——— *k—\
Firma Secretario General J Firma Responsable

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yfo Digitalizacion - 5: Seleccion
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ARCHIVO | ARCHIVO
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financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los grupos de
AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el Sisterna de lasdel decreto

departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).

Meodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cetificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

SIS

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,

interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

~

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

R

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién sil de la

camara de comercio

Seleccidn abreviada de menor cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Hacienda

SN N RN

(segln el caso)

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

NN NN

Proyecto de pliegos.

CONVENCIONES: M Serie - | Subserie - ¥ Tipo Documental ) \*\ ‘()
Firma Secretario General Firma Responsable

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion ylo Digitalizacion - S: Seleccion
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ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTraL | ©T | E [MP]| S

Documento de invitacion Puablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Canvocatoria Plblica.

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

& ok R W W R/

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica y
demas documentos de la convocatoria

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de la
convocatoria

¥ Respuesta a las observaciones.

*,

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales

Respuesta a |as solicitudes de limitacidn a Mypimes Macionales o Mypimes temitoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales).
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes terrtoriales).
Constancia publicacion pliego definitivo v de |a resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

S e O T U . SR U N

Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron interés
en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

e R

Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de aclaracion de
los pliegos o documento de invitacidn publica

¥ Adendas. (Si aplica).

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas. ("""’ﬁ"‘-\
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Proyecto reformuladoe. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comiteé evaluadaor.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.

O U O N

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

<

Requisitos habilitantes de las propuestas

<,

Ofertas econémicas de las propuestas

<

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas econémicas

al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

e o & A N

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con recomendacion de

adjudicacion o de declaratoria de desierta

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al informe
del comité evaluador.

¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia piblica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta
(cuando no se presentan oferentes o cuando ningln oferente es habilitade).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion

(o declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria

de desierta).

¥ Recurso de repasicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la declaratoria

e ™
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de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Contrato
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de naotificacion de designacion al interventor y al contratista
¥' Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥" Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta dec anticipo y aprobacion de la programaciéon de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa y
financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los grupos de
AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
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¥ Recibos de egreso o de pago

¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacidn,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del decreto

departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

L

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

11000.10.11 [] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Contratacion directa

¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar |as situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior,
conmocion interior, emergencia econémica, social, ecolégica, calamidades publicas,
fuerza mayor o desastre

v Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o

reconstruccian de las areas afectadas

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusidn en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)

Oficio de Invitacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

L T I R T T S S

Certificado de idoneidad y experiencia

Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).

La Subseries Contratos de Prestacion de Servicios contiene documento de caracter Administrativo,
contable, juridico y legal, son documentos que evidencia la celebracion de los de contratos para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad en
cumplimiento a las normas: Ley N® 80 de 1993, Articulo. 32. Ley N* 1150 de 2007. Decreto N* 734 de
2012,

La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo de los diferentes cargos que se
desarrollaron las actividades misionales de la enfidad.

Se extraera finalizando el iempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 55 SMMLY.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archive Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel,

La documentacidn no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N” 1437 de 2011,

- Decreto N° 2649 de 1993.

-Ley N® 962 de 2005.

-Ley N° 57 de 1887.

-Ley N” 1564 de 2012,

- Decreto N 624 de 1989,

- Estatuto tributario {art 632 y 638).

-Ley N° 80 de 1993.

T
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Informe de cumplimiento de reguisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion

publica y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Reqgistro presupuestal.

(Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica). .

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por |a Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa
y financiera del contrato.

Constancia de publicacian de los informes de interventora o supervision, Actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion sil de
la camara de comercio

Actas de suspension. {Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Certificado de cumplimiente expedido por el supervisar

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago
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Actos administrativos de sanciones; multas, imposicion de penal pecuniaria; terminacion,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion sil de

la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

Seleccion abreviada de minima cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipe de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica y
demas documentos de la convocatoria.

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién pablica y demas documentos de la
convocatoria.

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
(Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales

Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

e
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Pliego definitivo (can o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territariales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativa desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continua el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracian de los pliegos o docurnento de invitacion publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de aclaracion de
los pliegos o documento de invitacion piblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucion o Memoranda) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia plblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia plblica de cierre del

proceso.

¥ Requisitos habilitantes de |as propuestas

Ofertas economicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas economicas

al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con recomendacion de
adjudicacién o de declaratoria de desierta

Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las ofertas
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presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al infarme
del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta dnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta
(cuando no se presentan oferentes o cuando ningln oferente es habilitado).

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia piblica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta

(cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anficipo y aprobacion de |a programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa y
Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa y

financiera del contrato.

Y
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¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisién, actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las AUDITORES VISIBLES
¥ (Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
v Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥" Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥" Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacién,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liguidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
¥" Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
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11000.14 B DERECHOS DE PETICION 3 7 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
o retencion en el archivo de gestion (3 afios).
¥ Derecho de Peticion La serie Derecho de Peticion contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
¥ Respuesta Derecho de Peticion. contable, administrativo y técnico. Dicha Serie contiene documentos que permiten conocer el tramite
de los Derechos de Peticion (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por
los ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propésito de
requerir su intervencién o conocer sobre sus actuaciones en un asunto concreto relacionado con sus
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucién Politica de Colombia. 1991, Articula 23. Ley
MN® 1755 de 2015,
La serie desarrolla valor secundario de tipo investigativo aquellos documentos gue se tuvieron en
cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o representativos para la
entidad, son aguellas que se relacionan directamente con la mision.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N* 1437 de 2011, - Decreto N* 2649 de 1993,
- Ley N” 962 de 2005, - Ley N® 57 de 1887. - Ley N° 1564 de 2012.
- Decreto N* 624 de 1989. - Estatuto tributario (art 632 y 638).
- Ley N° 80 de 1993,
11000.18 M INFORMES
11000.18.09 |[] INFORMES DE GESTION ol 3 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
o retencion en el archivo de gestion (2 afos).
¥ Comunicaciones La subseries Informes de Gestion contiene documentos de caracter administrativa que reflejan |a
¥ Informes gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N°
951 de 2005. Resolucion N° 5674 de 2005.
La subserie puede desarrcllar valor secundario de fipo investigativo, aquellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicande el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestién presentados de cada uno de los
grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N® 1437 de 2011,
et T—
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11000.19.04 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION

* Inventario documental

11000.26 W PLANES
11000.26.02 |[] PLANES DE ACCION
¥ Plan indicativo

¥ Presupuesto

DISPOSICION
RETENCION o
CODIGD SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO [ (| [
GESTION | CENTRAL
11000.19 l INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos).

La subseries inventarios decumentales de archivo de gestion contiene documentos que reflejan y
relaciona los documentos producido y es un Instrumento archivistico de control ¥ recuperacion gue
describe de manera exacta y precisa las series ¢ asuntos de un el archivo de gestion de las
dependencias en cumplimiento a la noma: Ley N° 584 de 2000. Acuerdo 42 de 2002, Acuerdo 027
de 2006. Articulo 1. Decreto N* 1080 de 2015. Articulo 2.8.258.

La Subseries no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la
gesfian administrativa.

La documentacion se elimina ya que se realiza |a transferencia documental al archivo central quedara
archivada en el Area de Archivo y Correspondencia.

La eliminacion de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la eliminacién
se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N® 1437 de 2011,

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (3 anos).

La subseries planes de accion contiene documentos que reflejan informacion de las planificaciones
empleada para la gestion y control de tares que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir
con los objetivos y metas propuestos por la entidad en cumplimiento a la norma: Ley N* 1474 del
2011, Articulo 74. Ley N” 152 de 1994. Decreto N° 2482 de 2012. Articulo 8.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
segun lo establecido en el Numeral 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La decumentacion se elimina ya gue el eriginal de este documento se consalidan en el Plan de accion
de la Secretaria de Planeacion,

La eliminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestion, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gestion documental y la
eliminacién se harad por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

D e e o S
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GESTION | cENTRAL | ©T | E (M| 8

11000.32 B RESOLUCIONES 2 5 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

retencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Resoluciones La series resoluciones contiene documentos que reflejan informacion de las que refleja la toma de
decisiones, dictadas de caracter general, de obligatorio o permanente cumplimiento de alcance local
o departamental, en |a cual se refleja directrices en funcion del servicio publico en cumplimiento a la
norma: Capitulo IV del Decreto N* 1950 de 1973 y el Decreto N° 1222 de 1986, Ley N° 1437 de 2011,
Cédigo Contenciosa Administrativa.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural,
investigativo e histdrico, segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del
AGN,
Una vez cumplidas su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se canservara de manera permanente en su soporte original en papel,
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunte N® 018 de 2015.
o : v <
CONVENCIONES: [l Serie - [_| Subserie - + Tipo Documental Ci‘_": s _k\‘ \
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11000.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
11000.01.01 |[] ACCIONES DE TUTELA B 12 Una vez que se ciere el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
e retencion en el archivo de gestion (8 afios).
Demanda La subserie Acciones de Tutela contiene los documentos que permiten conocer el tramite de una
¥ Notificacion demanda que es interpuesta por una persona con el proposito de reclamar la proteccion inmediata de
T T e sus derechos constitucionales fundamentales, cuando estos resultan vulnerados o amenazados por
o P la accién o la omision de cualquier autoridad publica o de los particulares que cumplen funciones
v Salicitud de antecedentes publicas, en cumplimiento a la normas: Constitucian Politica de Colombia, 1991, Articulo 86, Decreto
v Antecedentes N 2591 dg 1991. Decrato N SQSUE 1992, By . ) ) o
La subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Contestacion administrativo y técnico, puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo.
¥ Pruebas Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacion sera transferida al
- o Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Comunicaciones Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes aplicando el método de
¥ Fallo en Primera instancia muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencien faltas de la entidad frente
v . a la implementacion Planes y Programas dirigidos a la ciudadania.
Impugnacion i : Wi : = . fiox
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Fallo en segunda instancia (Si aplica) Los responsables gue hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
v inistrati e ordena el cumplimiento del fall archivo. ;
AEtD adminisiraivoiod Plmianto ° Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N° 57 de 1887.
- Ley N° 1437 de 2011.
- Ley N° 1564 de 2012,
11000.10 Il CONTRATOS
11000.10.07 | ] CONTRATOS DE EMPRESTITO 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
L retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Contratacion Directa La subseries Contratos de Empréstito contiene documentos de caracter administrativos, legal,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar |as situaciones juridico, contable, relacionado al desarollo de las actividades misionales y administrativas de la
i e | tinuidad del ici entidad en cumplimiento a las normas: Ley N” 80 de 1993 Articulo 13,14, 21, Ley N° 1150 de 2007,
Freenaionales Ielaclonacas con.amenaca a la continuidaddel Servicio; gueara Articulo 7°. Decreto N° 000252 de 2016. Decreto N° 1510 de 2013, Articulo 75,
exterior, conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos de mayor

i tia.

ublicas, fuerza mayor o desastre aan . ) . ’ ’ «

o ¥ Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 6 expedientes aplicando el método de
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
rehabilitacién o reconstruccion de las dreas afectadas entidad en lo cgal son aguellas que por aslﬁualidad pregenten contratos mayor a ||'..)‘_.S 20 SMN!L\J’,

) ) » B - " - Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
¥ Listado de bienes y servicios a adquirl, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soparte original en
¥ Certificade de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones papel.

v Ganib de inciisis i i La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.

ertificado de inclusion en el Plan de contratacion Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) archivo.
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal e —

CONVENCIONES: M Serie - [_| Subserie - ¥ Tipo Documental \K/ \
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Certificado de insuficiencia de personal Sustento normativo para los tiempos de retencién:

Solici bi ibilidad P | - Ley N* 1437 de 2011.

olicitud de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N® 2649 de 1993,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Ley N” 962 de 2005.

- Ley N° 57 de 1887.

- Ley N® 1564 de 2012,

Oficio de Invitacion a ofertar - Decreto N° 624 de 1989,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).
- Ley N* 80 de 1993.

Resolucidn de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

LT VI R U T e

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica
y demas documentos de la convocataria

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista
Cficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias, (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

NN N N R S N sy

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por los
grupas de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica). \ﬁx

v
v
¥
v
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¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica).
¥" Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥" Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuriaria;
terminacion, interpretacién o modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)
¥" Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP
v Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
11000.10.08 |[] CONTRATOS DE ENCARGOS FIDUCIARIOS Y FIDUCIA 2 18 Una vez que se cieme el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
& : retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Concurso de Méritos La Subseries Contratos de Encargos Fiduciarios y Fiducia contiene documentos de caracter
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. administrativos, legal, juridico, contable, son celebrados con las entidades estatales para dar el
: ; e e cumplimiento y generadores de obligaciones que se refiere el presente estatuto en cumplimiento a la
s fi Anual de A
Certificada de inclusidn en-el Plan Anual de Adquisiciones normas: Decreto N° 000252 de 2016. Ley N° 80 de 1993, Articulo. 32. Ley N* 1150 de 2007. Decreto
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacién N® 0734 de 2012,
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) La SL:!Jseﬂe puede desarrollar valor secundario de tipo investigative de aguellos contratos de mayor
cuantia.
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
v Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
. . entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
Hacienda. (Si aplica) Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanents en su soporte original en
v iy papel.
Analisis del Sector La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Proyecto de pliegos. Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
¥ Documento de invitacion Publica archivg,
¥ Especificaciones Técnicas
CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - « Tipo Documental ( |G ;)
- s e B : 3 s Firma Secretario General Firma Responsable T —
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccion y 5k :
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PROCEDIMIENTO

¥ Aviso de Convocatoria Piblica,

¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

<

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica
y demas documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de la convocatoria
Respuesia a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

A

Solicitudes de limitacion de la Convecatoria a Mypimes Macionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacian a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicidon contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

LN N N NN

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura

continda el proceso; de revocarse, se determina alli, si continia o se termina)

<

Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacion publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn plblica

o L R S SO S

Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador,

N T N

Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Ley N® 1437 de 2011.

- Decreto N® 2649 de 1993.

- Ley N° 962 de 2005.

- Ley N” 57 de 1887.

- Ley N° 1564 de 2012,

- Decreto N* 624 de 1989,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1993.

Mg o

CONVENCIONES: W Serie - [ ] Subserie - + Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccién

Firma Secretario General

—% s Firma Responsable _i é

1229




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA - 11000

VERSION: 02

Hoja § de 43

CcODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION T

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cENTRaL | CT| B (WD S

¥ Oficio de invitacion a presentar propuestas (cuando se trate de concurso de

méritos con precalificacion)

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacian en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cierre del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

L

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluadar

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

LG L S

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

<,

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta dnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria
de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln oferente es habilitada).
¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta,
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de desierta).
¥ Recurso de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio

¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.

CONVENCIONES: W Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental
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S VT

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

(Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias, (Si aplica).

Designacion de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sisterna de informacion si
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. {Si aplica).

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; impasicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

CONVENCIONES:

M Serie - [ | Subserie - v Tipo Documental
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Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
Acta de recibo final (Si aplica)
Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

LR S NS

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

Contratacién Directa

¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra
exterior, conmaocion interior, emergencia econémica, social, ecologica, calamidades
publicas, fuerza mayor o desastre

¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion,

rehabilitacion o reconstruccion de las dreas afectadas

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacidn de la modalidad de seleccion por coniratacion directa (Si aplica)

Oficio de Invitacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

R N T T N N N N

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica
—
y demas documentos de la convocatoria Q.\h i,

CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - «" Tipo Documental Cﬁ:t [\\“‘\ D
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Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacian de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio

Actas de suspensian. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto paor la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

CONVENCIONES:

M Serie - ] Subserie - v Tipo Documental
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Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Caonstancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Ll T TR T

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de

la camara de comercio

<,

Decumento de cierre del expediente

Licitacion con Subasta

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

A N N Y

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Plblica
Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica.

Aviso N 1 de licitacion pablica

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

LR TR N N N N NN

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica

y demas documentos de la convocatoria

<,

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de
la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

Aviso N° 2 de licitacion publica

L SR SEE NS

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

¥ Respuesta a las sdlicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales =
¥ Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales) %

o=
CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental ij & _)
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Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de Ia resclucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

. JRE I

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
contindia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continia o se termina)

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacidn en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracidn de los pliegos o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

L

Constancia de publicacion en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas, (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacidn a los miembros del comité evaluador.

Acta de |a audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.

RN NN %N W W

Constancia de publicacion en el SECOF, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

<

Requisitos habilitantes de las propuestas

<

Ofertas econdmicas de las propuestas

¥ Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

economicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

L N N N

Informe conjunte del comité evaluader de |as ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

PSS
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¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de |las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln
oferente es habilitado).

¥ Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dinamica de la oferta y
adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta,

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria
de desierta).

¥ Constancia de publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para conformacion
dinamica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la declaratoria de
desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si

de la cdmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

LR R A N R R R R B R

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, .
CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - + Tipo Documental ——— ﬁ\—;_) . > _/)
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administrativa y financiera del contrato.

¥" Constancia de publicacin de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio

¥ Actas de suspension. (Si aplica).

¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica),

¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).

¥ Modificatorios al Contrato

¥ Adicionales al Contrato

¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

¥ Cuentas de cobro o facturas

¥" Ordenes de pago

¥" Recibos de egreso o de pago

¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o medificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

s

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por 1a Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010, (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

R T

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

Licitacion Publica

¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cadigos UNSPSC.
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion )
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¥ Cerificado de inseripeion en el BPPID (Inversidn)

v Estudio de precios Histdricos o de Mercado

¥ Aprabacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica.

Aviso N° 1 de licitacion publica

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

N T

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién plblica

y demas documentos de la convocatoria

%

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas decumentos de
la convocatoria

Respuesta a las observaciones,

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

Aviso N° 2 de licitacion pablica

& & Ry

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si eurnple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicion contra |a resolucién de apertura (En caso de producirse)

L TR

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica ﬂ:__"'::-—_-—-—-....\_\__

N N Y
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¥ Respuesta a |as solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de

aclaracién de los pliegos o documento de invitacidn puablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de |las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia pablica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.

S S . I S OR

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cierre
del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de |as propuestas

-~

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

economicas al comité evaluador.

Reguerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

AR K

Informe conjunte del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta
¥" Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
v Observaciones al informe del informe del comité evaluader
Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.
¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta,
¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de

desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan oferente es habilitado).

CONVENCIONES: M Serie - ] Subserie - + Tipo Documental ) ] " &r B
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¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).
¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacién de designacion al interventar y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal,
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacion de interventor. (Si aplica).
¥" Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de |a programacién de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010, (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucidn técnica,
administrativa y financiera del contrato,
¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reparte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si
de la cdmara de comercio
¥ Actas de suspension, (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos, (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010, (Si aplica). _

CONVENCIONES: Ml Serie - || Subserie - v Tipo Dacumental V )
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GESTION | CENTRAL

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

SN NN N NN

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;

terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

<

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP

L e VI SR NS

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio

~

Documento de cierre del expediente

Régimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusian en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

Aprabacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

AR SR NEENIEN

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

ok R AR A AN

Documento de invitacion Pablica
L

CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - v Tipo Documental Cﬂ:f-)
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Especificaciones Tecnicas

Aviso de Convocatoria Plblica.

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

S T TN

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica

y demas documentos de la convocatoria

<

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

Aviso N° 2 de licitacion publica

R S

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a |as solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacicnales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

R

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
contintia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

¥" Constancia de publicacién en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

§ e

Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pablica
¥ Adendas. (Si aplica).

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.
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Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluadar.
Oficio de comunicacion de la designacion a las miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcidn de ofertas.

R N N Y

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia putlica de cierre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

<

Ofertas economicas de las propuestas

¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

economicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

Lo TR

Infarme conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

<

Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

b

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta (nica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de

desierta).

¥" Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta {En caso de producirse)

o=
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¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacian de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversion

S N T N e S U NN

Acta del primer fore de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupas de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

S N

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010”. (Si aplica).

Medificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

v
'l
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas

v

Ordenes de pago

CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental T
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<

L T

ol i S Sl T G

'

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 0000287 de 2010", (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final {Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de preducto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatoria

Observacicnes al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de
la convocatoria

Respuesta a las observaciones.
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¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de |as respuestas a las observaciones

<

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacian pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicion contra |a resolucion de apertura (En caso de producirse)

T

Acto administrativo desatando el recurso de repaosicion. (Si se confirma la apertura

continda el proceso, de revocarse, se determina alli, si continiia o se termina)

LY

Manifestaciones de interés en presentar oferta

%

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron

interés en presentar oferta

¥ Acta de visita de obra. (Si aplica).

¥ Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra

¥ Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).

¥ Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos

¥ Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica

¥ Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

¥ Adendas. (Si aplica).

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

¥ Proyecto reformulado. (Si aplica).

¥ Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

¥ Certificado de ajustes por el BPPID.

¥ Acto administrativa (Resolucién o Memorando) de designacién del comité evaluador.

¥ Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

¥ Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.

'l

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cierre
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econémicas de las propuestas

¥ Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas C\

CONVENCIONES: I Serie - [ Subserie - v Tipo Documental e ﬁw; )
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L N

S N T RN

economicas al comité evaluador.
Reguerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluadoer de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las

ofertas presentadas

Ohservaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de

desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia de adjudicacion (o

declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).

Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

.
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s DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cEnTRAL | €T | E [MP] S

Designacion de interventor. (Si aplica).
Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

T T

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistena de informacion si

de la camara de comercio

¥ Actas de suspension. (Si aplica).

¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica).

¥ Modificatorios al Contrato

¥ Adicionales al Contrato

¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

¥ Cuentas de cobro o facturas

¥ Ordenes de pago

¥ Recibos de egreso o de pago

¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacidn, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

v Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". {Si aplica)

¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liguidacién

¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Fd

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si

de la cAmara de comercio S

CONVENCIONES: Ml Serie - [] Subserie - v Tipo Documental ) L M
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= DISPOSICION
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ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTraL | €T | B |MP
11100.08 Il CONCILIACIONES
11100.08.01 |[] CONCILIACIONES BANCARIAS 2 B X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

¥ Extractos bancarios.

¥ Conciliacion Bancaria.

retencion en el archivo de gestion (2 anos).

La subseries conciliaciones bancarias contiene documentos resultantes de la comparacion de saldos
contables de bancos y saldos en |os extractos bancarios, para ajuste de las diferencias existentes en
cumplimiento a la norma: Ley N° 962 de 2005. Resolucion 119 del 2006. Resolucion 357 del 2008

La subseries no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa. La documentacion se elimina ya que cumple su objetiva en el apoyo a la
gestion administrativo.

La eliminacién de la documentacion se hara una vez transcurrido el iempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestién documental y la eliminacion
se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N° 1437 de 2011.

- Decreto N® 2649 de 1993.

- Ley N° 926 de 2005.

P SR B
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RETENCION
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ARCHIVO | ARCHIVO
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11100.06 Il COMPROBANTES CONTABLES
11100.06.01 | [ ] COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO 4 29 X Una vez gque se cierre el expedients con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
7 retencion en el archive de gestion (4 anos).
Orden daipago La subseries comprobantes contables de egreso contiene los registro del pago de las diferentes
¥ Acta de inicio obligaciones que se adguiere en la entidad en cumplimiento a la norma: Decreto N 2649 de 1893
- i o o Articulo 123, 124, 128 y 134,
‘( n : : ! . .- "
Gariicacia de clamplimientc: da-frastacion Ce sendciy La Subseries no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la
¥ Seguro de garantias gestion administrativa.
¥ Acta de aprobacion de péliza La documentacion se elimina ya que el original de este documento quedara archivada en la subseries
) de los conceptos juridicos.
¥ Certificado de la DIAN La eliminacion de la documentacién se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
¥ Certificacion del supervisor Archivo Central, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la eliminacién
. » se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
¥ Pago del sequro social — poSitiva presentacion de las TRD.
¥ Hoja de vida (Persona natural) Sustento normativo para los tiempos de retencion:
v Declaracion juramentada ~D_ecrelo 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011,
v Certificado de la cuenta -Circular Conjunto N* 018 de 2015.
¥ Certificado de declaracion de renta
¥ Informe de actividades
11100.06.02 |[ ] COMPROBANTE CONTABLES DE INGRESO 4 21 X Una vez que se cierme el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
v ; retencion en el archive de gestion (4 anos).
Regiha La subseries comprobantes contables de ingreso contiene documentos que reflejan los resume las
¥ Consignaciones operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo represente en cumplimiento
7 Beisistas dd vana a la norma: Decreto N°* 2649 de 1993 Articulo 123, 124, 128 y 134
pag La Subseries no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.
La documentacion se elimina ya que el original de este documento quedara archivada en la subseries
de los conceptos juridicos.
La eliminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documnental y la eliminacion
se hara por picado mecanico v de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental
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11200.26 W PLANES

11200.26.15 | [] PLANES DE MEJORAMIENTO
¥ Comunicaciones

¥ Certificados

¥ Acciones correctivas yio preventivas

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencian en el archivo de gestion (2 arios).
La subseries planes de mejoramiento contienen documentos en el que se registran las acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria
interna y las observaciones realizadas por los organismo de control en cumplimiento a la norma:
Decreto N* 1072 de 2015. Ley N° 1562 de 2012. Decreto N° 1075 de 2015, Educacian. Ley N° 872
de 2003. MECI 1000 de 2014. NGT CG 1000-2009.

La subserie se conserva de forma permanente al ser preducto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y sequimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, seguin lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011,

~Circular Conjunto N° 018 de 2015.

T e
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

cenTraL | ©T | B |MP

¥ Actas

11200.02 W ACTAS

11200.02.28 |[] ACTAS DE COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD
¥ Informe de avance de cada @rea sobre saneamiento

¥" Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

11200.03 I BALANCES DE ESTADOS FINANCIEROS
¥" MNotas de estados financieros

¥ Informes

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
La subseries actas de comité técnico de sostenibilidad contiene documentos de las reuniones
tomadas en las actas por el cual se efectlan las recomendaciones que se consideren pertinentes y
que permitan agilizar los procesos contables de la entidad, con base en los informes que presenten
las dreas competentes sobre la gestién administrativa se verifica y se recomienda la depuracion de
valores contables no identificados en cumplimiento a la norma: Decreto N° 000362 de 2010, Ley N°
1437 de 2011 - Cadigo Contencioso Administrativo.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarmollar valor secundario de tipo cultural e histdrico, segun lo establecido en el
Mumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su iempo de retencidn en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histarico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La series balances de estados financiero contiene documentos que reflejan los resumen de la
actividad econdmica de cada afio, la informacion contemplada muestran el manejo de lo financiero,
econdmico y de inversion de la entidad en cumplimiento a la norma: Decreto N° 624 de 1989 y la Ley
N® 962 de 2005. Decreto N° 2649 de 1993, Articulo 24.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, segdn lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N* 018 de 2015,
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ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | cenTraL | ©T | E [MP
11200.07 M CONCEPTOS
11200.07.01 | [] CONCEPTOS FINANCIEROS 2 3 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos).
¥ Balance La subserie Conceptos Financieros contiene documento de carcter contable generado durante las
¥ Estado finaciero gestiones administrativas para soportar informacian en relacion a los balances, estados y notas
7 contable que se ejecuta en la entidad en cumplimiento a la normas: Decreto N° 624 de 1980,
otas La subserie que fiene una valoracion primaria de tipo fiscal, contable y administrativo, puede
¥ Comunicaciones desarrollar valor secundario de tipo investigativo.
¥ Bioniisesiss Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 15 expediente aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquellos conceptos financieros que han estado en
intervencion o en constantes consultas con el tramite.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo,
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Decreto N* 2648 de 1993.
- Ley N° 962 de 2005.
- Ley N® 1437 de 2011.
11200.18 B INFORMES
11200.18.07 |[] INFORMES DE CONTADURIA DE UNIDADES CONSOLIDADAS 2 5 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o trémite se inicia a contar el tiempo de

'
¥
L

Comunicaciones
Informes chip

Balance general

retencion en el archivo de gestion (2 afos).

La subseries Informes de Contaduria de Unidades Consoclidadas contiene documentos de cardcter
Administrativo, Contable, Legal, son documentos que representa aquellos informes contable en el
manejo de los recursos del departamento en cumplimento a la normas: Resolucion N® 375 de 2007.

La subserie puede desamollar valor secundario de tipo investigativo aguellos documentos que s
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.

Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que contenga las consolidaciones a nivel
general, reflejando todo los balances e informes generado en la gestion administrativa,

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
papel.

La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante métedo de picado mecanico.

Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N 1437 de 2011, - Decreto N® 2649 de 1993, - Ley N° 962 de 2005.

- Ley N° 57 de 1887. - Ley N* 1564 de 2012,
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ARCHIVO | ARCHIVO
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11200.18.09 | [] INFORMES DE GESTION 2 3 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
o retencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Comunicaciones La subseries Informes de Gestion contiene documentos de cardcter administrativo que reflejan |a
¥ Cuadros estadistico gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N®
R —— 951 de 2005, Resolucion N* 5674 de 2005.
La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos que se
¥ Informes tuvieran en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno de los
grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serda
transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
- Ley N° 1437 de 2011,
11200.20 B INVENTARIOS
11200.20.02 | [] INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES EQUIPOS Y ELEMENTOS 2 3 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
o retencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Comunicaciones La subseries Inventario Individual de Bienes Equipos y Elementos contiene documentos de cardcter
¥ Notas de estados financieros administrativo, son documentos que se evidencia los registro de bienes, equipos y los elementos que
s S cuenta la entidad en cumplimiento a la norma: Ley N° 1437 de 2011, Codigo Contencioso
Administrativo.
¥ Balance de comprobacion La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigative o histérico de aguellos
¥ Resolucion sobre reintegro documentos que se tuvieron en cuenta en levantar los inventarios de |a entidad,
Se extraer finalizando el tiempo de retencion una muestra de 5 expedientes aplicando el método de
¥ Relacion de bienes muestreo sistematico y teniendo en cuenta en los inventarios que refleje la mayor parte de la
informacion e inventariada de los bienes, equipos v los elementos que ha tenido la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normative para los tiempos de retencion:
- Ley N° 1437 de 2011,
T N T
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11200.21 Il LIBROS DE CONTABILIDAD

¥ Balance general

¥ Estado de actividad econdmica

¥ Estado de cambio en el patrimonio
+ Estado de perdida v ganacias

11200.24 Il NOTAS DE CONTABILIDAD
¥ Comprobantes de contabilidad

¥ Libro auxiliar

2

8 X

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La series libros de contabilidad contiene documentos que reflejan informacion en los registros
contable para realizar el balance anual y cumplir con sus obligaciones fiscales de forma correcta para
justificar los movimientos econdmicos gue es representada en los libros de contabilidad,
sistematizados de manera cronologica y nominativa los datos obtenidos de las transacciones, hechos
y operaciones que afectan la situacién y la actividad de la entidad contables publicas. Estos libros
permiten la construccion de la informacion contable publica y son la base para el control de los
recursos en cumplimiento a la norma; Decreto N° 1536 de 2007,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de |a
administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histérico,segun lo establecido en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.,

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o trdmite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries notas de contabilidad contiene documentos que reflejan informacion contable al realizar
el proceso de registrar operaciones en la contabilidad, debe contener claramente las cuentas
utilizadas, los valores parciales de cada movimiento y los respectivos valores débito y crédito en
cumplimiento a la norma: Decreto N° 1536 de 2007.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de |a Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histdrico, segun lo establecido en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplides su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N® 018 de 2015.
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11300.32 B RESOLUCIONES 2 5 X

¥ Resoluciones

VERSION: 02
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CcoDiGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | cenTraL | €T | B (M| S

11300.27 B PROCESOS DE COBRO COACTIVO 2 3 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su ltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La serie procesos de cobro coactivo contiene documentos de caracter fiscal durante su proceso de
lograr, identificar y definir por ambas parte el objetivo de la obligacién en concordancia con el
Estatuto Tributario Macional en cumplimiento a la normas: Ley N® 1066 de 2006 en el Articulo 2.
Decreto M* 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2 5.

La subserie Documental desarrolla valor secundario de tipo Fiscal e Investigativo de bienes y orden
de medida cautelares gue incluye el acuerdo.

Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 10 expediente aplicando el método de
muestreo aleatorio para dejar evidencia de como la entidad desarrolla el tramite de |a realizacion de
acuerdos de pago con ofras entidades del sector plblico

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanica.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N° 1437 de 2011.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o rdmite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos),

La series resoluciones contiene documentos que reflejan informacion de las que refleja la toma de
decisiones, dictadas de cardcter general, de obligatorio o permanente cumplimiento de alcance local
o departamental, en la cual se refleja directrices en funcion del servicio publico en cumplimiento a la
norma: Capitulo IV del Decreto N* 1950 de 1973 y el Decreto N° 1222 de 1986. Ley N* 1437 de 2011,
Caodigo Contencioso Administrativo.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desamollar valor secundario de fipo cultural,
investigativo e histarico, segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del
AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015,
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11400.25 Bl ORDENES DE PAGO 2 3 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).
¥ Factura de cuenta de cobro La series ordenes de pagos contiene informacién que relaciona aquellas facturas de cuenta de cobro
¥ Ordenes de pago para generar el respectivo documento en cumplimiento a la norma: Decreto N° 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.2.5. Decreto N® 624 de 1989. Ley N° 962 de 2005.
La Subseries no desarrolla valores secundarios ya gue unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.
La documentacion se elimina ya que el original de este documento quedara archivada en la subseries
comprobante de egreso.
La eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurrido el iempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gestién documental y la eliminacion
se hara por picado mecanico y de acuerdo coen los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Decreto N 2649 de 1993,
- Ley N° 926 de 2005.
- Ley N° 1437 de 2011.
11400.31 I REGISTROS
11400.31.01 | [] REGISTROS PRESUPUESTAL 2 5 i Una vez que se cierre el expedients con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
; retencion en el archivo de gestion (2 anos).
¥ Registros La Subseries Registro Presupuestal contiene documento de caracter administrativo, contable, son
v Contratos documentos concemiente a la imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva

la apropiacion presupuestal, garantizando gue solo se utilizara para ese fin. Con este Acto se
perfecciona el compromiso en cumplimiento a la nomma: Decreto N° 1222 de 1986. Ley N 1437 de
2011, Codigo Contencioso Administrativo,

La Subseries no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa,

La documentacion se elimina ya gue cumple su objetivo en el apoyo a la gestion administrativo.

La eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurride el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion seré el grupo de gestion documental y la eliminacién
se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Decreto N* 2649 de 1993,

- Ley N” 926 de 2005.

- Ley N* 1437 de 2011.
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PROCEDIMIENTO

11400.04

11400.13

Il CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
¥ Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
¥ Certificados

B DECRETOS
¥ Convenios
¥ Certificaciones

¥ Decretos

2

a

X

Una vez gue se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La series certificados de disponibilidad presupuestal contiene documentos que reflejan informacion
de la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de
compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal en cumplimiento a la norma:
Decreto N* 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5. Decreto N° 624 de 1988. Articulo 28, Ley N° 962 de
2005. Ley N° 80 de 1993. Articulo 25. Ley N° 179 de 1994 Articulo 49. Decretc N* 115 de 1996,
Articulos 21 y 25. Ley N° 962 2005, Decreto N° 1068 de 2015. Articulos 2.81.7.1, y 2.8.1.7.2,

La Subseries no desarrolla valores secundarios ya gue Unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.

La documentacion se elimina ya gue la copia de este documento quedara archivada en los contratos
de cada area.

La eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archive Central, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la eliminacion
se hard por picado mecdnico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N° 1437 de 2011,

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o framite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).

La series decretos contiene documentos que reflejan coma acto administrativo la cual se expide en la
mayoria de ocasiones para situaciones de urgente de necesidad por el poder ejecutivo Y
generalmente posee un contenido normativo reglamentario por lo que su range es jerarquicamente
inferior a las leyes en cumplimiento a la norma: Decreto N® 1222 de 1986. Ley N® 1437 de 2011 -
Cadigo Contencioso Administrativa.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del cumplimients y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundaric de tipo cultural e
histérico, segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
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Recibo oficial de caja
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Plano con especificaciones (habilitacion de bodega)
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Estudio de seguridad industrial (habilitacién de bodega)
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ARCHIVO | ARCHIVO
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GESTION | CENTRAL | €T | E [MD
11500.31 B REGISTROS
11500.31.02 | [[] REGISTROS DE INSCRIPCION DISTRIBUIDORES Y/O PRODUCTORES O 2 5 ® Una vez que se cierre el expet}iente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).
IMPORTADORES. La subsefies registros de inscripcion distribuidores ylo productores o importadores contiene
¥ Resolucion documento que reflejan informacian mediante la salicitud que hace el propietario o su representante
= o ) - legal para la inscripcion del productor, Impartador v distribuidor de vinas, aperitivos y similares
¥ Solicitud dirigida al secretario de hacienda nacicnales y extranjeros, producidos fuera del departamenta, debera obtener el Registro de Ia
¥ Copia de cedula del representante legal Secretaria de Hacienda, para introducirios y distribuirlos, previo cumplimiento de los requisitos
¥ Copia de RUT exigidos, declarando y liquidando los impuestos al consumo correspondientes conforme a la norma:
P Ordenanza 0014 de 2008 articulos13 y 145 al 148. Ley N” 1437 de 2011, Cddigo Contencioso
¥" Copia de la camara de comercio Administrativo. Decreto N° 000702 de 2015 pag. 151 #5.
¥ Etiquetas originales del producto y sus respectivos INVIMAS (inscripcion y adicion) La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
i . _ administracion, ademas de su aporte para el desamollo de las actividades misionales de la Entidad,
¥ Recibo oficial de caja ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun lo
¥ Pazy salvo (inscripcion y habilitacion) establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
v . . habilitacién de bod Una vez cumplidas su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Plano con especificaciones (habilitacién de bodega) Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
¥ Estudio de seguridad industrial (habilitacion de bodega) Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
11500.31.03 REGISTROS DE HABILITACION DE BODEGA Y ADICION DE PRODUCTOS. 2 4 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries registros de habilitacion de bodega y adicion de productos contiene documenta que
reflejan informacion mediante la solicitud que hace el propietario o su representante legal para la
habilitacion de bodega v la identificacion precisa de las mercancias o productos que van almacenar ¥
se debera cumplir con las especificaciones técnicas en cumplimiento a la norma: Ordenanza 0014 de
2008 articulos13 y 145 al 148, Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo. Decreto N*
000702 de 2015 pag. 151 #5.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e historico, segin lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
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ARCHI\'fO ARCHIVO cr MID
GESTION | CENTRAL
11500.12 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS
11500.12.01 | [] DECLARACIONES DE IMPUESTOS AL CONSUMO DE PRODUCTOS NACIONALES 2 8 Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Y EXTRANJEROS La subseries Declaraciones de impuestos al consume de productos nacionales y extranjeros contiene
¥ Fonmatos declaraciones documentos de caracter Contable, Fiscal y Administrativo, son documentos que se representa en
7 Rtk prodisiie manifgstaciﬁn g las declaraciones de impuestos de los tributos por distribucion de licores, vings,
aperitivos y similares, cigarrillos y cervezas en la juisdiccién del Departamento en cumplimiento a la
¥ Tornaguia norma: Decreto N* 2243 de 2015, Articulo 32. Ordenanza N° 0014 de 2008 Articula 92, Articulo 136,
v Actas de revisién de productos La Ei‘L'tbSBFiES no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constifuye en un apoyo a la
gestion administrativa.
¥ Legalizacion de tornaguia La documentacién se elimina ya que cumple su objetiva en el apoyo a la gestion administrativo,
¥ Recibo oficial de caja La eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de |a eliminacién sera al grupo de gestion documental ¥y la eliminacion
¥ Comunicaciones se hara por picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
¥ Relacion de declaraciones (extranjeros) presentacion de las TRD.
¥ Relacion de tornaguias de reenvio (extranjeros) Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N* 1437 de 2011. - Decreto N” 2649 de 1993
¥ Resumen de cabro al fondo cuenta (extranjeros) - Ley N® 962 de 2005, - Decreto N° 624 de 1989,
- Estatuto tributario (art 632 y 638).
- Ley N® 80 de 1993,
11500.12.02 DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE VEHICULOS AUTOMOTORES 2 8 Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries Declaraciones de Impuestos sobre Vehiculos Automotores contiene documentos de
caracter Administrativo, Contable, Legal y Fiscal, son documentos de Impuesto sobre vehiculos
automotores es un impuesto de caracter directo, que recae sobre la propiedad o posesion de los
vehiculos gravados, que se encueniren matriculados en el departamento en cumplimento a la norma:
Ley N° 488 de 1998, Articulo 138 - 151. Ordenanza N* 0014 de 2008 Articulo 28.

La subseries no desamolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.

La documentacion se elimina ya que cumple su objetivo en el apoyo a la gestion administrativo.

La eliminacion de la documentacién se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y |a eliminacion|
%Mmem@mmmwyw%wmmm%pmﬂMw@mﬁWWmmmemmmm
presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N® 1437 de 2011. - Decreto N” 2648 de 1993,

- Ley N° 962 de 2005. -Ley N° 57 de 1887.

- Ley N° 1564 de 2012, -Decreto N* 624 de 1989,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1993.
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cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION
RETENGION T
ARCHIVO | ARCHIVO crbe lmmpl <

GESTION | CENTRAL

11500.18 M INFORMES
11500.18.09 | [] INFORMES DE GESTION
¥ Comunicaciones

v Informes

11500.18.10 [] INFORMES DE RECAUDO DE IMPUESTO
¥ Acto administrativo

¥ Comunicaciones

¥ Recibo oficila de caja

¥ Reporte de pago

X |Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

retencion en el archivo de gestion (2 afos).
La subseries Informes de Gestion contiene documentas de caracter administrativo que refiejan |a
gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al drea en cumplimiento a la normas: Ley N®
951 de 2005. Resolucion N° 5674 de 2005,

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de 1a entidad.

Se extraerd finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno de los
grupos de trabajo de |a entidad.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N® 1437 de 2011.

Una vez que se ciere el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries informes de recaudo de impuesto contiene documentos de los diferentes proceso de
recaudo que reflejan informacion que se describe en los ingresos por recaudo y los vigilados de la
entidad en cumplimiento a la norma: Ley N° 488 de 1998, Ley N° 223 de 1995 Articulo 226, Ley N
1813 de 2016. Ordenanza N° 0014 de 2008, Articulo 209.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de fipo cultural, investigativo e histérico, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
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11600.18 W INFORMES
11600.18.05 |[] INFORMES DE AUDITORIA 7 3 X [Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiempo de
) retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Entes Descentralizados La subseries Informes de Auditoria contiene documentos de caracter administrativo, Legal y Juridico,
v Soporte de pagos dichos documentos son mecanismos de verificacion, evaluacian y seguimiento para el resultados de
. los indicadores en la gestion administrativa en cumplimiento a la normas: Ley N° 87 de 1993, Decreto

N® 3593 de 2010,
¥ Revision La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo aquellos documentos que se
¢ P tuvieron en cuenta al desarollo de las actividades misionales de la entidad.

Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
¥ Reporte de estampilla muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que son intervenidos para la ejecucion de
¥ Reporte de TNS los planes de mejoramiento de gran importancia en |a gestion administrativa.

o Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
¥ Cuadro de Consiliaciones transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Informes Auditoria papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante métedo de picado mecanico.

Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de

archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N® 1437 de 2011,

- Ley N® 57 de 1887,

- Ley N° 1564 de 2012.

11600.28 Hl PROCESOS JURIDICO
11600.28.02 | [] PROCESOS CONTRAVENCIONAL SANCIONATORIO 2 4 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
7 retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Actas La subseries procesos contravencional sancionatorio contiene documentos que reflejan informacion
v Auto pueste que son documentos sancionatorios o abselutorios para los diferentes proceso que se
EIGHRSE adelanta a los contribuyentes o ciudadano del departamento para el cumplimiento del ejercicio de una
de las funciones de la entidad como autoridad en cumplimiento a la norma: Decreto N" 000702 de
¥" Comunicaciones 2015 Ley N° 1383 del 2010 Codigo de transito. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso

Administrativo.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la

administracidn, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,

ademas por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histarico, segun lo establecido en el

Numeral § de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN,

Una vez cumplidos su tiempo de retencin en el archivo central, la documentacion serd transferida al

Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
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CcODIGD

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION T

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL 1 | E imD

PROCEDIMIENTO

11600.02
11600.02.01

11600.02.43

W ACTAS

[] ACTAS DE APREHENSION
¥ Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

¥ Actas

[] ACTAS DE DEGUELLO GANADO MAYOR
¥ Actas

¥ Planilla de control de inventarios

¥ [Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

retencion en el archivo de gestion (2 anos).

La subserie Actas de Aprehension es un acto administrative de tramite y confra &l no procede recurso
alguno en la via gubernativa puesto que son los documentos que evidencian el proceso para definir la
situacion juridica de mercancias en el Departamento en cuanto a la legalizacion de las mismas, es
decir que en ellos se define si la mercancia puede distribuires ene el deparatmento o no. Lo anterior
en cumplimiento a la normas: Decreto N° 4431 de 2004 Articulo 12, modificado del Decreto N° 2685
de 1999 Articulo 504, Ley 1762 de 2015.

La subserie Documental tiene una valoracion primaria de tipo legal. juridico y administrativo, no
desarrolla valor secundario de tipo investigativo ya que Unicamente refleja la gestion administrativa,

Se extraera finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo aleatorio para dejara evidencia de como la entidad desarolla el tramite de legalizacion de
mercancias mediante dichas actas. Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central,
la documentacion seccionada sera transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original en papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Ley N° 57 de 1887. - Ley N® 1437 de 2011. - Ley N° 1564 de 2012,

% |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

retencion en el archivo de gestion (2 anos).

La subserie Actas de Degiiello de Ganado Mayor contienen documentos de caracter administrativo,
contable, legal generados durante el proceso para la confribucion fiscal que el propietario, poseedor,
comisionista o cualquier tipo societario, establecimiento que preste el servicio de sacrificio de
ganado, mataderos poblicos, privados yfo frigorificos del ganado, efectian antes del sacrificio de
ganado bovino mayor en cumplimiento a la normas: Decreto N° 1222 de 1986, Articulo 161, 162 v
Ordenanza 10 de 2018.

La subserie Documental desarrolla valor secundario de tipo investigativo de aquellos decumentos que
pueden ser fuentes de consuita.

Se exfraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquellos establecimientos con mayor sacrificio de ganado
reflejado en las actas.

Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N* 57 de 1887, - Decreto N° 2649 de 1993, - Ley N* 962 de 2005.

- Ley N® 1437 de 2011. - Ley N° 1564 de 2012.
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