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Ordenes de pago

¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniaria;

terminacion, interpretacidn o modificacion unilateral, caducidad (51 aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o 1as del
decreto departamental 000087 de 20107, (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anficipada del eontrato (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 informacién si
de la camara de comercio

Documenta de cierre del expediente

Régimen Especial

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

Cerfificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Cenificado de inclusion en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcién en el BPPID (lnversion)

Estudio de pracios Histdricos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (5i aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Cficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado da insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Gertificado de Disponibilidad Presupuestal

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

Analisis del Sector

Proyecto de pliegas.

Documento de invitacion Plblica

Especificaciones Técnicas

Avisa de Convocatoria Piblica

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

e

CONVENCIONES:

W Serie - [ Subserie - < Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacin - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccion

e
Firma Secretario General EE

Firma Responsable ___ l ;;.D_
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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 documeantos de la convocatorna

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pdblica 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 piblica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Macionales o Mypimes teritoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitivo (¢on o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacion pliego definifivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion conira la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicin, (Si se confirma la apertura
conlinda el proceso, de revocarse, se determina alll, si continda o se lermina)

¥ Manifestaciones de interés en presantar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacion en el SECOP del listado de ofererites que manifestaron
interés en prasentar 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 discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacidn en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOF, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios Wcnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID

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

_—

CONVENCIONES:

M Serie - [_] Subserie - ¥ Tipo Documental
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284




REPUBLICA DE COLOMBIA
GORERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL s
OFICINA PRODUCTORA: CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO - 1400 Hoja 126 de 149
RETENCIGN ms;os:mmbu
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO [ | |

GESTION | CENTRAL

¥ Oficio de comunicacion de |a designacion a los miembros del comité evaluador
¥ Acta de la audiencia piiblica de ciere del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, dal acta de la audiencia publica de cieme
del proceso.
«  Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de |as propuestas y ofertas
aecondmicas al comité evaluador.
Reguerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requenmientos 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 habiiitantes 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
¥ 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 deslerta
¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitades o

NN NN N

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ninglin oferente es habilitado).

* Acta de adjudicacion o declaratona de desierta.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de! acta de la audiencia de adjudicacion (o
deciaratonia de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o deciaratoria 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 desienta termina & proceso; de revocarse, se adjudica y confinua)

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en ol sistema da infermacion si

de |a camara da comercio
CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - + Tipo Documental ‘-.}":;
Firma Secretaro General ! Firma Responsable

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfimacién yio Digitalizacion - 5: Seleccion L]
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Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrata en el SECOP

Oficio de notificacion de dasignacion al interventor v al contratista

Oficio de solicitud de Regisiro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias olorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica)

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de enticipo y aprobacién de la programacidn de inversion

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

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

Constancia de publicacidn de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las cbservaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, 0 de cumplimiento parcial, (Si aplica)

Actas de modificacian 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).

Modificatonos 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; imposician de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacidn o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

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

e

CONVENCIONES:

M Serie - [ ] Subserie - < Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - §: Seleccian
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decrato departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

Acta de lerminacion normal o anticipada del contrato (5 aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

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

%N N %

la cdmara de comercio

£y

Documento de cieme del expediente

Seleccion do Minima Cuantia

Listado de bienes y senicios a adquirir, caracteristicas cnicas, 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 (Invarsion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Secior

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de praducts & entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica. dependiendo def tipo de producto a entregar)
Canstancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica
y demas documentos de [a convocatonia

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacian plblica y demas documentos de

Y KON R A ey A A R

la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.

.

Caonstancia de publicacitn en el SECCP, de las 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 |as solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales)
Fliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)

W M KW

Constancia publicacidn pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

¥ Recurso de reposicion contra la resolucian de apertura (En caso de producirse) (?—\\\

CONVENCIONES: Ml Serie - [] Subserie -  Tipo Documental . & :
Firma Secretario General i~ Firma Responsable =

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Micrefimacién yla Digitalizacion - 5: Seleccion v
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Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma |a apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o S& 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 discusicn de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documents de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracidn de los plegos o documento de invitacian poblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesia a las solicitudes de

aclaracion de los pllegos o documento de invitacion pablica

Adendas. (S5i aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas,

Proyecto reformutado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas,
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de ciems

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econamicas al comité evaluador.

Requermientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las oferias presentadas
Informe: de la evaluacidn de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes téenicos, 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

Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

T

CONVEMCIONES:

[l Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documantal
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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 adjudicacidn (cuando hay uno o varios ofersntes habilitados o

con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratonia de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln oferente es habilitada).

¥ Acta de adjudicacion 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 adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposician. (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 notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias olorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica)

Designacion de interventor, (51 aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacitn de inversion

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

e

CONYENCIONES:

M Serie - | Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Consarvacion Total - E; Eliminacion - WD: Microfilmacién yio Digitalizacion - S: Seleccion
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Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de reclbo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).

L Y

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

Medificatonios 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 adminisirativos de sanclones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)

T S DY

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

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

Acta de recibo final (S| aplica)

Acta de liquidacion

Canstancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrate en el sistema de informacién si de

o T . R T

la camara de comercio

'Y

Decumeanto de cierre del expediente

Selecei viada de Menor Cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC,
Cerificado de inclusion en &l Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién an el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

¥ Andlisis del Sector

G T . T, W TR

CONVENCIONES: W Serie - [ [ Subserie - + Tipo Documental < ]E : :
Firma Sacratario General Fi a5
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Proyecto de pliegos.

Documento de Invitacién Publica

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 producto a entregar)
Analisls de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliege, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatoria

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

* Respuesla a las cbservaciones.
¥ Constancia de publicacitn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

L S T T -

<

Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes

temitoriales (5i cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes lerritoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacidn pliego definitive y de la resolucion de apertura en ol SECOP
Recurso de repesicién contra |a resolucidn de apertura (En caso de producirse)

Acto administrative desatando f recurse de reposicion. (Si se confirma la apertura
contindga 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 publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron

T

v

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (S aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion da pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion an el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica

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

aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica

Adendas. (Si aplica).
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Constancia de publicacidn 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 designacién a los miembros del comité evaluador.

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

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

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remision de |os requisitos habilitantes de |as 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 evaluador

Informe de |la evaluacion de los requisites habilitantes juridicos, de |as ofertas presentadas

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Infarme 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 administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta,

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes hahilitados o

con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn ofarente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Gonstancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

dedaratona de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desierta)
Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

b e
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¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (S| se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Canstancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si

%,

de la camara de comearcio

Concepio 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 olergadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacidn de la programacion de inversion

Ao R E AR 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 téenica,
administrativa y financiera del contrato,

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

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

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica)

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

Actas de modificacidn de cantidades de obra. {Si aplica).

Actas de aprobaciin 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

Cuenias de cobro o facturas

Ordenes de pago e

L T

L A
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¥ 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 20107 (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacidn
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP
¥ GConstancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si
de la cAmara de comercio
¥ Documento de cleme del expediente
S n A i Subasta In
¥ Listado de bienes y servicios a adquirr, caracleristicas lécnicas, codigos UNSPSC
¥ Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusitn en el Plan de contratacion
¥ Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Histdricos o de Mercado
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ analisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos
¥ Documento de invitacion Piblica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Piiblica.
¥ Ficha técnica (SI aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacitn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica
y demas documentos de la convocatoria
¥ QObservacicnes al proyecto de pliego, o invitacidn publica y demas documentos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las ocbservaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes ST
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territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesia a las solicitudes de limitacion a Mypimes Naclonales o Mypimes termitoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin imitacién a Mypimes Macionales o Mypimes temitoriales)
Pliago definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes temitoniales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

L SICE. SE T

Acta de audiencia de discusidn de riesgos y de aclaracidn 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 documenta de invitacién pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica
Constancia de publicacidn 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 administratvo (Resolucion o Memarando) de designacion del comité evaluador.

il . o T

Oficia de comunicacion de |a designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia pablica de cierre del proceso o Formato de recepcian de ofertas,
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pibiica de clamre del proceso
Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

T L L O U ST S

econdmicas al comité evaluader.

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 |a evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Infarme 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 comits evaluador de las

LA W Al e

e, R
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ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
Respuesta o Informe del Comilé 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 aclo de adjudicacion o declaratoria desierta.

" Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varies oferentes
habdlitados o con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln
aoferente es habilitada).

¥ Acta de diligencia de subasta inversa para conformacién dinamica de a oferta y
adjudicacion del contrato o declaratoria de desiena

¢ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¢ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacitn (o

¥ Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
confermacion dinamica de la ofera y adjudicacion del contrato o declaratoria de deslerta.

¥ Recurso de reposicién contra |a 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)

¥ Caonstancia de reporte de adjudicade, del contrato en el sistema de informacién si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficie de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuesial

Regisiro presupuestal

Garantias otorgadas. (Si aplica),

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

Designacian de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del cantrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacian de inversion

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

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

T T T T O VIS T O Y

declaratonia de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de desieria).

S
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Informes de actividades del Contral y seguimiento a la ejecucion tecnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes da 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 aprebacidn 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 supenvisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

Acta de terminacidn normal o anticipada del contrate (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Censtancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la edmara de comercio

Documento de cierre del expediente
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1400.10.14 [] CONTRATOS INTERADMINISTRATIVO 2 18 x |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o irdmite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).
Contratacién Directa. La Subseries Conlralos Interadministrativo contiene documento de cardcter adminisirativo, legal,
¥ Acto adminisirativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, fiscal y contable, son documentos en relacién de la contratacion directa entre Entidades
R Loy e e e I inuidad del filf =4 Estatales en cumplimiento a la norma: Decreto N° 000252 de 2016. Decreto N* 1510 de 2013,
excepcionales relacion amenaza a la con El servicio, gue Articulo 76, Ley N* 1150 de 2007 Ley N* 1474 de 2011 Articulo 92, Decreto N° 734 de 2012
exterior, conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecologica, calamidades La subsere puede desarrollar valor secundario de lo investigative aquellos documentos que se
T tuvieron en cuenta de prestacion de servicios profesionales v de apoyo a la gestion.
licas, fuerza mayor o desast %
FRes ) ° " _ ) > Se extraera finalizando el fiempo de retencidn una muestra de 20 axpedientes aplicando el método de
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, muesireo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
rehabilitacion o reconstruceion de las dreas afectadas entidad an la cual son aquellas que per anualidad presenten contratos mayar a los 40 SMMLY.

" | S i G i " Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo cenfral, la documentacién seleccionada sera
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC, fransferida al Archivo Historico donde se conservard de manera parmanente en su soporte original en
¥ Ceriificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones papel

La documentacion rie seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecdnico,

v 4 3 .

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion Los responsables que hardn este procedimiento es ef Jefe de la Seccion productora y &l jefe de
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién) archivo.

L Sustento normativo para los tiempos de retancion:

v Histari: Marcado

Estudio de precios Histéricos o de Mar ~Ley N* 1437 de 2011,
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Decreto N* 2649 de 1583
¥ Oficio de solicitud de asignacién de personal - Ley N° 862 de 2005.

. . AN - Ley N® 57 de 1887,
¥ Certificado de insuficiencia de persanal -Ley N* 1564 de 2012.
* Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N° 624 de 1989,
i - Estatute tributario (art 632 y 638).

- 2

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -Ley N° 80 de 1993,
¥ Resolucion de justificacién de la modalidad de seleccion por contratacién 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)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica

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
“ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (S aplica).
¥ Designacion de interventor. (Si aplica), C:_"""“\
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+ 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 000047 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 sisterna de informacidn si de
la camara de comercio
*  Aclas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio, (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (Sl aplica).
¥ Actas de modificacién 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 expedide 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 pecuniarnia;
tarminacian, 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 20107 (Si aplica)
< Acta de terminacién nermal o anticipada del contrato (Si aplica)
+  Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacian 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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ARCHIVO | ARCHIVO
E
GESTION | CENTRAL | 7 o B
1400.11 W CONVENIOS
1400.11.01 [] CONVENIOS DE ASOCIACION | CONVENIOS CON ENTIDADES 2 18 Una vez que se cieme el expediente con su Gltima asiento o ramite se inicia a contar ¢l tempo de
v &g ; s o retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Acte administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones La subseries Convenios de Asociacion / Convenios can Entidades contiene documento de carhiter
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra administrativo, legal, juridico, fiscal y contable, son documentos en relacidn de Convenios entre
| g ! A y idades Esta limi I : i i
exlerior, conmaocion interior, emergencia econtmica, social, ecolbgica, calamidades :E::.dLQ:ﬁN“ :89‘:::51 ggm;:& EZ’:?DZ a %%;‘;s;:‘ggr sIF"oHﬁ::a de: Colombia 1981 Articulo
publicas, fuerza mayar o desastre La subsene puede desarroliar valor secundano de tipo investigativo aquellos documentos que se
. ; : g tuvieron en cuenta al desamollaron |as actividades misionales de la entidad,
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, 4 i
i P 5 " ; Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando al método de
rehabilitacion o reconstruccién de las areas afectadas muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas Wecnicas, codigos UNSPSG, entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLV.
s ; . ddo Una vez cumplidos su iempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archive Histrico donde se canservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacién papel.
' ) g La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante métode de picade mecanica.
¥  Cerificado
de inscripeion en el BPPID (Inversion) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado archiva,
+ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Sustento normativo para los tiempos de retencién:
= Ley N® 1437 de 2011
¥ Dficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N* 2649 de 1993
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N® 962 de 2005.
s - Ley N® 57 da 18687
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N° 1564 de 2012,
¥ Certificade de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N™ 624 de 1989,
. : _ -E i i .
¥ Resolucion de justificacion de la modalidad de seleceidn por contratacin directa (S aplica) ¥ L:fﬁ%g’;"?ggg” )
¥ Oficio de Invitacién a ofertar
¥ Documento de presentacién de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha téenica (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 products a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién piblica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Caonstancia de publicacion del contrato en el SECOP
+ Oficio de netificacion de designacién al iInterventor 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. (51 aplica). N
: . - —
CONVENCIONES: Serie - ] Subserie - + Tipo Documental -]7_;'
u Firma Secretario General i Firma Responsable
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CODIGD SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
i [amceme [er e [we] =
v Acta de inicio del contralo
v 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 aclividades del Control vy seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
v Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas da
los foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Caonstancia de reporte en ejecucitn, 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. (S aplica)
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica).
¥ Madificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supenvisor
¢ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacin, interpratacién o modificacién 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 terminacidn 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
v Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la cdmara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente —
CONVENCIONES: M Serie - [| Subserie - + Tipo Documental %ﬁfj R E :
Firma Secretario General Firma Responsable - i1 .
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RETENCISN nlsz?:;flfm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVD et | E |mm
GESTION | CENTRAL
1400.11.02 [] CONVENIOS INTERADMINISTRATIVO 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el fiempo de
v .. 3 " # sih. .8 retencion en el archivo de gestion (2 anos),
Ao adminksrative alie-eiciara s Urgancia Manifiects pars supers fed siiuaciones La subseries Convenios Interadministrativos contiene documento de cardcter administrativo, legal,
excepeionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra juridico, fiscal y contable, son documentos que evidencia la asociacion de dos entidades con e fin de
4 il ; e . o , cooperar en el cumplimiento de sus funciones y en cumplimiento a la norma: Constitucion Politica de
exterior, conmocion interior, emergencia economica, social, ecolégica, calamidades Colombia 1991, Articulo 209. Ley N* 48 de 1998 Articulo 6,95 y 107, D N* 000252 de 2016,
publicas, fuerza mayor 0 desastre La subserie puede desarrollar valor secundaric de tipo investigativo aguellos documentos gue se
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para |a recuperacion, tuvieron en cuenta al desarrollo de 1as actividades misionales de la enfidad.
ol i ; Se exiraera finalizando el iempo de retencidn una muestra de 10 expadientes aplicando e método de
rehabilitacion o reconstruccion de las areas afectadas muesires sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
" Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLY,
_, ~ b ’ . Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién seleccionada serd
Certificado de inciusidn en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su saporte criginal en
*  Centificado de inciusidn en el Plan de contratacion papel.
i i La documentacidn no seleccionada sera eliminada mediante métlodo de picado mecanico.
v nversi
feerificaco de inscription en ) BPFIDY Ll Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
v Estudio de precios Histdricos o de Mercado archivo.
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Sustento normativo para los tlempos de retencion:
- _ - Ley N* 1437 de 2011,
¥ Dficio de solicitud de asignacion de personal - Decrato N* 2649 de 1993,
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N* 962 de 2005.
. y -Ley N* 57 de 1887,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N* 1564 de 2012,
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N* 624 de 1989,
¥ Resolucidn de justificacidn de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica) :E:;aﬁf%;'gﬁg;;ﬁﬂ 62 y 638),
¥ Oficio de Invitacion a oferlar
* 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)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica
y demas documentos de la convocatonia
¥ Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
¥ Oficio de nalificacion de designacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacitn de las garantias_ (Si aplica).
¥ Designacion de interventor. (Si aplica),
¥ Acta de inicio de! contrato N
CONVENCIONES: M Serie - [] Subseria - v Tipo Documental
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CcODIGD SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
o | chme et L e luml s
¥ MActa de anticipo y aprobacidn de la programacién de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o |as del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Contral y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion de los infarmes 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 comercia
« Actas de suspensitn, (S 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 Contralo
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certficado 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; imposicidn 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)
¥ Acta de terminacitn normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¢ Acta de recibo final {Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacitn del Acta de liquidacion en el SECOP
* Constancia de reporte de ejecutado, del confrato en el sistema de informacion si de
Ia camara de comercio
¥ Documento de clere del expediente
R
CONVENCIONES: W Serie - [ Subserie - + Tipo Documental ) "‘J-’-— E\ “)
CT: Consenvacidn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfimacién ylo Digitalizacion - S: Seleccibn i { FlemaResponsable YN\ ___
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RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
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cT|E

MiD

PROCEDIMIENTO

140014 Bl DERECHOS DE PETICION
¥ Derecho de Peticidn
¥ Respuesta Derecho de Peticion.

1400.18 B INFORMES

1400.18.01 | [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Informes

¥ Comunicaciones

3

i

Una vez que se cierre el expediente con su Gitimo asienta o ramile se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (3 afios).

La serie Derecho de Peticidn contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
contable, administrativo y técnico. Dicha Serie contiene documentos que permiten conocer el iramite
de los Derechos de Peticion (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por|
los ciudadanos ante |a Entidad por molivos de interés general o interés particular con el proposito de
requerir su intervencién o conocer sobre sus actuacionas en un asunto concreto relacionado con sus.
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1891, Articulo 23, Ley)
N® 1755 de 2015.

La serie desarrolla valor secundario de tipo investigativo aquelios documentas que 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 representativas para |al
entidad, son aguelias gue se relacionan directamente con la misidn,

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

La documentacion ne seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico,

Los responsables que harén este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N° 1437 de 2011 - Ley N° 1564 de 2012, - Ley N° BO de 1993.

- Decreto N° 2649 de 1993, - Decreto N° 624 de 1989, - Ley N* 57 de 1887,

=Ley N” 862 de 2005. - Estatuto tributario (art 632 y 638),

Una vaz que se cierre el expediente con su ulfimo asiento o tramite se Inicia a contar los tiempo de
ratencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries infarmes a entidades del estado son documentos que reflejan |a gestion administrativas
del area el buen ejercicio, participacion y el control de las actividades de la dependencia de forma
consolidada para presentar a los diferentes organismos en cumplimiento de las funciones de acuerdo
a su compelencia en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de |a Repiblica de Colombia
de1991, Articulos 119 y 278. Ley M* 734 de 2002

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

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

-Decreto 1222 de 1986

-Cirgular 35 de 2011

=Circular Conjunto N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: I Serie - [ Subserie - « Tipo Documental
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ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

1400.18.09 | [] INFORMES DE GESTION
¥ Informes
¥ Comunicaciones

1400.26 W PLANES

1400.26.02 [] PLANES DE ACCION
¥ Planes indicativo

¥ Prasupuesto

Una vez gue se cieme 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 Informes de Gestién contiene documentos de caracter administrative que reflejan la
gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a la nommas: Ley N°
951 de 2005. Resolucion N° 5674 de 2005,

La subserie puede desarroliar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos que se
fuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad,

Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el métado 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 iempo de retencion en el archive central, la documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo Histarico donde se conservara 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 Seccién productora y el jefe de
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N® 1437 de 2011

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

La subseries planes de accion contiene documentos que reflejan informacian de las planificaciones
empleada para |a gestién y control de tares que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir
con los cobjetivos y metas propuestos por la entidad en cumplimiento a fa norma: Ley N° 1474 dal
2011, Anticulo 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
administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las aclividades misionales de la Enlidad,
segln lo establecido en e Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La documentacion se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de accion
de la Secretana de Planeacidn

La efiminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el iempo de permanencia en el
Archivo de Geslion, el responsable de la eliminacion serd el grupe de gestion documental v la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD.

Sustento normative para los tiempos de retencitn:

-Decreto 1222 de 1986.

Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015,

e
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1400.26.09

1400.26.13

[[] PLANES DE CONTINGENCIA
¥ Planes

¥ Comunicaciones

+ Planes
¥ Comunicaciones

2 8

[] PLANES DE LA ESTRATEGIA DEPARTAMENTAL DE REPUESTA A EMERGENCIAS 2 )

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

La subseries planes de confingencia contiene documentos que reflejan informacion de las acciones,
de mejoramiento, objetivos y metas establecidas para commegir hallazgo resultantes de las auditorias
realizadas por drgano de control en cumplimiento a fa norma: Ley N* 1523 de 2012, Articulo 42, Ley|
N* 1437 de 2011, Codigo Contencioso Administrativo

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracidn, adermas de su aporte para el desamollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e historico, segin o
establecido en el Numeral 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 Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orlginal en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Dacreto 1222 de 15986,

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjuntc N* 018 de 2015,

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

La subseries planes de la estrategia departamental de repuesta a emergencias contiene documentos
que reflejan informacion de las planeaciones estratégicas v se reflere a lodos 105 aspecios que deben|
activarse por las entidades en forma individual y colectiva con el proposito de ejecutar |a respuesta a
emergencias de manera oportuna y efectiva en cumplimiento a la norma: Ley N* 1523 de 2012,
Adticulo 33. Decrato N° 000203 de 2012

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 tipe cultural y
investigativo, segiin 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 ariginal en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N® 018 de 2015,

G, .
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ARCHIVO | ARCHIVO | | wo| s
GESTION | CENTRAL

S— i | expediente con su ultimo asiento o trdmite se Inicia a contar los iempo de|
ARTAMENTAL DE LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES 2 8 X Una \N_?Z que se clerre el exp * po
14002616 | [] PLANES DEP. retencion en el archivo de gestién (2 afios).

¥ Planes La subseries planes departamental de |a gestion del riesgo de desastres contiene documentos que
v Comunicaciones refiejan informacion de las planeaciones que se registran para identificar, priorizar, formular,
programar y hacer seguimianto a las acciones necesarias para conocer y reducir las condiciones de
riesgo (actual y futuro) de sus instalaciones ¥ de aquellas derivadas de su propia actividad u
operacion gue pueden generar dafios y pérdidas a su entomo, asi como dar respuesta a los
desastres gue puedan presentarse, permitiendo ademdas su arficulacien con los sistemas de gestion
de |a enlidad, los ambitos temitoriales, sectoriales e institucionales de la gestion del resgo de
desastres y los demas instrumentes de planeacién en cumplimiento a la norma: Ley N° 1523 de
2012, Articulo 33. Decreta N° 000203 de 2012. Decreto N* 2157 de 2017,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimients y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cuitural ¥
investigativo, segan lo establecido en el Numeral 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 dal AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencin en el archivo central, la documentacicn serd transferida al
Archivo Histarico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel,
Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Dacreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011

-Circular Conjunto N* 018 de 2015

140029 M PROGRAMAS
Una vez que se cierre & expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tliempo de

140029.17 | [] PROGRAMAS DE DIVULGACION A LA COMUNIDAD SOBRE LA GESTION DEL 2 8 X s ol bbbl

RIESGO DE DESASTRES La subseries programas de divulgacion a Ia comunidad sobre Ia gestion del riesgo de desastres
¥ Boletin de prensa contiene documentos que refiejan informacion de las programaciones que se plantean las actividades
z de divulgar métodos y estrategias para la comunidad mediante los boletines de prensa en
¥ Comunicaciones cumplimiento a la noma: Ley N 1523 de 2012. Circular externa N° 03 de 2015. Dacrelo N°* 2147 de
2017,
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 desamollar valor secundario de tipo cultural, investigative e histérico, 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 documentacién serd transferida al
Archive Histérico 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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ARCHIVO | ARCHIVO

GesTION | centrar | €T | E [P S
1400.30 B PROYECTOS
1400.30.15 [[] PROYECTOS DE PUNTOS CRITICOS, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y DE 2 8 X Una vez que se clerre el expediente con su ultimo asiento o trdmite se inicia a contar los tiempo de

B retencion en el archive de gestion (2 afos).

La subseries proyectos de puntos crificos, mantenimiento preventivo y de emergencia contiene,
documentos que reflejan informacion de las propuestas, estudios y las formulaciones de proyectos
con los disenos y informes para la implementacian de estrategias en cumplimiento a la norma: Ley N*
1523 de 2012, Ley N* 152 de 1994. Ley N* 1437 de 2011, Codigo Contencioso Administrativo.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademds de su aporte para ef desamrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desamollar valor secundario de fipo cultural, investigativo e histdrico, segun o)
establecido en el Numeral 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su iempo de retencidn en el archivo central, la documentacion sera 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,

-Gircular Conjunto N* 018 de 2015.
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| DISPOSICION
. RETENCION FINAL
CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES eEnvo | aktHNG PROGEDIMIENTO
HIV
GESTION | centraL | CT | B [MP| S
1400.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
1400.01.01 [ ACCIONES DE TUTELA B 12 ¥ |Una vez que se cieme el expediente con su Gltimo asiento o framite se inicia a contar el tiempo de
ratencion en el archivo de gestidn (8 afos).
¥ Demanda La subsere Acciones de Tutela contiene los documentos gue pemmiten conocer el framite de una
¥ Notificaciones demanda gue es interpuesta por una persona con el proposito de reclamar |a prateccion inmediata de
- : | te. (Si apl sus derechos constitucionales fundamentales, cuando estos resultan vulnerados o amenazados por
Oficio de traslada al competente. {Si aplica). |a accién o la amisidn de cualquier autoridad pablica o de los particulares que cumplen funciones
¥ Salicitud de antecedantes plblicas, en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991, Aticulo 86, Decreto
7 Aecsdentes MN* 2501 de 1891, Decrato N° 306 de 1992 o )
La subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Contestacién administrativo y t&cnico, puede desarraliar valor secundario de tipo investigativo.
¥ Pruebas Una vez cumplides su tiempo de retencion en el archive central, la documentacion sera transferida al
. Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
¥ Fallo de primera instancia Se extraera finalizando el iempo de retencién una muestra de 15 expedientes aplicando el método de
¥ Impugnacion muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencien faltas de la enfidad frente
% . a la implementacion Planes y Programas dirigides a la cludadania.
Fallo de segunda instancia La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecénico.
¥ Acto administrativo que ordena el cumplimiento del fallo, (Si aplica). Los responsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustente normative para los tiempos de retencion:
- Ley N 57 de 1887
- Lay N* 1437 de 2011.
- Ley N° 1564 de 2012.
1400.02 B ACTAS
1400.02.20 [] AcTAS DE COMITE DEPARTAMENTAL PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO 2 8 ® Una vez que se ciema al expa_dianm con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de geslién (2 afios).
¥ Comunicaciones o La subseries actas de comité departamental del conocimiento del riesgo contiene decumentos de las
¥ Listado de asistencia reuniones tomadas en las actas por la cual es una inslancia que asesora y planifica Ya
7 e implementacion permanente del proceso de conocimiento del riesgo en el deparamento en
cumplimiento a la norma: Articulo 27 de la Ley N° 1523 de 2012 y Articulo & Decreto N° 000538 de
202
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de |a mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desamollar valor secundario de tipo cultural y|
investigativo, segin |o 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 serd transferida al
Archive Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel
Sustento normative para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986. -Cirgular Conjunto N® 018 de 2015.
~Circular 35 de 2011,
S
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i DISPOSICION
; RETENCION FINAL _
SERIES - SUBSERIES Y TIPOS not:qumALgu P PROCEDIMIENTO
i Al
GESTION | CENTRAL | 6T | E [MD] 8
M ACCIONES CONSTITUCIONALES
[] ACCIONES DE TUTELA 8 12 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o trémite se inicia a contar el fempo de
retencian en el archivo de gestion (8 afios).
¥ Demanda La subserle Acciones de Tutela contiene los documentos que permiten conocer el framite de una
¥ Nolificaciones demanda que es interpuesta por una persona con el propdsito de reclamar 1a proteccion inmediata de
G - sus derechos constitucionales fundamentales, cuando estos resultan wulnerados o amenazados por
Oficio de traslado al competente. (Si aplica). la aceion o la omision de cualquier autoridad publica o de los particulares que cumplen funciones
¥ Saolicitud de antecedentes publicas, en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991, Articulo 86, Decroto
¥ Antsvadanes N® 2581 de 1991, Decreto N° 308 de 1992,
La subsere Documental que liene una valoracion primana de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Conlestacion administrativo y técnico, puede desarrollar valor secundario de tipo investigativa,
v Prugbas Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacidn serd transferida al
Archivo Historieo donde se conservara de manera permanente Bn su soporte original en papel.
¥ Fallo de primera instancia Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes aplicando el métado de
¥ Impugnacion muesireo sistemdtico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencien faltas de la entidad frente
- y . 4 la implementacion Planes y Programas dirigidos a la ciudadania.
Fallo de segunda instancia La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico,
¥ Acto administrativo que ordena el cumplimiento del fallo. (Si aplica). 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° 57 de 1887
- Ly N* 1437 de 2011,
-Ley N* 1564 de 2012,
B ACTAS
L1 ACTAS DE COMITE DEPARTAMENTAL PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ullimo asiento o trémite se Inicia a contar los fiempo de
retencidn en el archivo de gestion (2 afos).
¥ Comunicaciones La subserics aclas de comité depanamental del conocimiento del iesgo contiene decumentas dé las
¥ Listado de asistencia reuniones lomadas en las actas por la cual es una instancia que asesofa y planifica Ya
implementacién  permanente  del proceso de conocimiento del riesgo en el departamento en
Y Actas cumplimiento a la norma: Articulo 27 de la Ley N° 1523 de 2012 y Articulo 6 Decreto N° 000538 de
2012 4
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademdas del cumplimients y seguimiento de la mision Institucional, lecer el
desarrolio de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valar secundario de H;ﬂn:mmal y
investigativa, segin lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN;
Una vez cumplidos su tiempa de retencion en el archivo central, la documentacian sera transferida al
Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel,
Sustento normativo para los tiempos de retencién: 'S
-Decreto 1222 de 1986. ~Circular Conjunto N* 018 de 2015, .
-Circular 35 de 2011,
> (——\R\
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCGHIVO

CENTRAL | CT | E |MD]| S

1400.02.21

1400.02.23

[ ACTAS DE COMITE DEPARTAMENTAL PARA EL MANEJO DE DESASTRES Y

CALAMIDAD PUBLICA
¥ Comunicaciones
¥ Listado de asistencia
“ Actas

[] ACTAS DE COMITE DEPARTAMENTAL PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

¥ Comunicaciones
¥ Listado de asistencia
Y Actas

2

& X

Una vez que se clerre el expediente con su ultime asiento o trdmite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
La subseries actas de comité departamental para el manejo de desastres y calamidad publica
contiene documentos de las reuniones tomadas en las actas por la cual es una instancia que asesora
y planifica Ya implementacién permanente del proceso de mangjo de desastres con las entidades del
Sisterna Macional, Departamental en cumplimiento a la norma: Articulo 24 de Ja Ley N° 1523 de 2012
y Articulo 10 del Decreto N* 000538 de 2012.
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 gestidn administrativa, ademas por desarollar valor secundario de tipo cultural y|
investigativo, segin lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN,

Una vez cumplidos su tiempa de retencién en el archivo central, la documentacian serd transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencidn:

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* (118 de 2015

Una ver que se cierre el expediente con su ulimo asiento o tramite se inicla a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestidn (2 afios).

La subseries actas de comité departamental para la reduccion del riesgo contiene documentos de las
reuniones tomadas en las actas, invitaciones a representantes de ofras entidades pablicas, privadas,
universidades publicas y privadas, que tengan en sus programas de maestrias o de doclorados en
manejo, administracion y gestion del riesge, para la toma de decisiones en cumplimiento a la norma:
Ley N" 1523 de 2012, Articulo 22, Decreto N° 000538 de 2012, Articulo B

La subsene se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misidn Institucional, formalecer el
desamrollo de la gestidn administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, segun |o establecido en e Numeral 5 de la Circular Extemna 003 de 2015 del AGN

Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacidn sera transferida al
Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempaos de retencidn:

-Decreto 1222 de 1986

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
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14000233 |[] ACTAS DE CONSEJO DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO 2 & X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tempo de
e retencion en el archivo de gestion (2 anos).
Comunicaciones La subseries actas de consejo departamental para la gestién del rfiesgo contiene documentos de las
+ Listado de asislencia reunionas tomadas en las actas la cual participan las enfidades privadas y piblica en las sesiones
¥ ‘Actas para tratar temas relevantes a la gestion del riesgos del departamento que actia como instancia
instancia superior de coordinacidon, asesoria, planeacion y seguimiento, destinados a garantizar la
efectividad y articulacion de los procescs de conocimiento del riesgo, de reduccion del resgo v de
manejo de desastres y calamidad plblica en cumplimiento a la norma: Ley N° 1523 de 2012, Articulo
19. Decreto N* 000538 de 2012, Articulo 3.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisice e intelectual de la
administracion, ademds de su aporte para el desarrolio de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarollar valor secundanio de tipo cultural @ histérico, segin lo establecide en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su iempe de retencion en el archivo cenltral, |a documentacion serd transfenda al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decrete 1222 de 1986,
=Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N* 018 de 2015
1400.10 Il CONTRATOS
1400.10.02 | [] CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 18 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 afos),
Coniratacion Directa La subseries Contratos de Amendamiento contiene documento de cardcter administrativos, legal,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar |as situaciones juridico, contable gue evidencia la celebracion de los de contratos para desarrollar actividades
3 I i I At relacionadas con el arrendamiento de bienes o Inmuebles en cumplimiento a la normas: Ley N* B0 de
excepcionales relacionadas con amenaza & la continuidad def senviclo, guerra 1993, Articulo 14. Ley N* 1150 de 2007, Decreto N° 734 de 2012, Articulo 34.26.1 0. Decreto N*
exterior. conmecion interior, emergencia econtmica, social, ecolbgica, calamidades 1510 de 2013. Decrato N° 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.11. Decreto N* 000252 de 2016,
piiblicas; fuseza od b i;:;:::::“:uede desarrollar valor secundario de tipo investigativo en relacién a los amiendos de
¥ Plan de accitn especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el métode de
rehabiiltacién o neconstruccién de las drees afectadss muastreo sistemlatim ¥ 119!:1'!&"(!0 en cuenta IU§ expedientes que evidencie aquellos arrendamientos
7 con mayor cuantia o por mas de 20 salarios minimo legal vigente
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
¥ Cenificado de inclusién en el Plan Anual de Adguisiciones |transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
3 . ; papel.
¥ Certificado de inclusion en el Plan de coniratacién La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién) Los responsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora v el jefe de
|archive.
& e ;
Esiudio de o3 Historicos o de M Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley N* 1437 de 2011.
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal =L O e 10w
¥ Certificado de insuficiencia de personal
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal s
CONVENCIONES: Serie - [_] Subserie - v Tipo Documental 2 ig A
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
Oficio de Invitacidn a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Cedificado de idoneidad y experencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del ipo 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 producta a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas documentes de |a convocatona

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

% A R R MR S AR &

Oficio de notificacion de designacion al interventor v al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Deasignacion de interventor, (5i aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacian de inversidn

e el S VR TR S TR L

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

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

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

¥ Constancia de publicacién de los informes de interveniora o supervisidn, Actas de
los foras de auditerdas visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de ALUDITORES VISIBLES

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

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Agtas de reinicio. (Si aplica)

Actas de recibo parclal, 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

A NN %

- Ley N* 962 de 2005.

- Ley N° 57 de 1887

-Ley N* 1564 de 2012.

- Decreto N* 624 de 1989,

- Estatute tributario (art 632 y 638).

-Ley N B0 de 1983,

P T
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decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).

Modificatarios al Contrato
Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por ¢ supervisor

Cuentas de cobro o facturas
Ordenes de pago
Recibos de egreso o de pago

Actos administratives 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”7, (5i aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)
Acta de liquidacidn

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
Conslancia de reporte de ejecutade, del contrato en el sislema de informacion si de

ia camara de comercio

Documento de cieme del expediente

Réqimen Especial

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

Certificado de inclusian en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion an al BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdrices o de Mercado

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

Hacienda. (Si aplica)

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 confr ion directa (Si aplica)

Anilisis del Sector
Proyecto de pliegos.
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Documento de invitacidn Piblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Poblica.

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

Presupuesto de obra (5i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, dal proyecto de pliego. o invitacién plblica
y demds documentos de la convocatoria

b U S S O

“

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion plblica y demas documentos de

la convocatoria

Respuesta a |as observaciones,

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

Aviso N 2 de licitacion plblica

Solicitudes de limitacidn de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes
temitoriales (Si cumple con los requisitos de imitacion)

Respuesta a las soliciludes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resoluclon de apertura (con o Sin imitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Fliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resclucidn de apertura en el SECOP

oA%N N

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

b T T T NI S

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

¥ Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado da manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacién en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron

interés en presentar oferta

Acta de wsita de obra. (Si aplica),

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

Acta de audiencia de discusion de nesgos 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

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

aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

¥ Adendas. (Si aplica). e

b

AR A N AN
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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 designacion a los miembros del comité evaluador

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

L SE T TR T TR

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de ciers del
proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas economicas de 1as propuestas
+ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluadaor.
Requenmientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requermientos por pante del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofentas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisites habilitantes técnicos, de |as ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacitn de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacian 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,

i %

NN N RN

¥ 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 declaralonia desierta

¥ Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta,

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varnos oferentes
habilitades o con oferta (nica cuando solo se haya presentado una ofera) o
declaratoria de desiena (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan
oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desienta.

¥ 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

S
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desierta).

¥ Recurso de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirsa)

¥ Acto administrative 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 |a camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacidn 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 da inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

WA NN AR NN N AN

Acta del pimer foro de auditorias visibles “Pacto por |a Transparencia o las del

decreto departamental 000087 de 2010°, (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimients 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 ylo respuestas a3 las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

la cdmara de comercio

Agctas 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).

e, T, TR T, SR 3

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por |a Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010°, (Si aplica).

¥ Modificaterios al Contrato

¥ Adicionales al Confrato

¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor (‘T-‘\
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Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; muitas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto per la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°, (5i aplica)

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

Acta de recibo final (5i aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

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

Documento de cierre del expediente

CONTRATOS DE COMODATO
Contratacién Directa.

Acto administrativo gue deciara la Urgencia Manifiesta para superar las Situaciones

excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior,

conmocion interior, emergencia econdmica, sodcial, ecologica, calamidades pablicas,
fuerza mayor o desastre

Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacian,
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 contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (nversidn)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Centificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Cartificado de Disponibilidad Presupuestal

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

Oficio de Invitacién a ofertar

18

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

La Subseries Contratos de comodato confiene documenios de cardcter administrativos. legal,
juridico, contable, relacionado a la celebracion y compra de bienes o inmuebles en cumplimiento a laj
normas: Ley N° 80 de 1893 .Articulo 65. Decreto N* 000252 de 2016, Decreto N* 0734 de 2012,
Articulo 3.7.52.4.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos que tenga
mayor tiempo en su ejecucion.

Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sisterndtico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie préstamo de un bien
mueble o inmueble, a titulo gratuito que contenga mayor iempo.

Una vezr cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sedd
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte onginal 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.

- Decrelo N* 624 de 1985,

- Estatuto tributario (art 632 y 638),

- Ley N® 80 de 1993,

-
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¥ Documento de presentacion de la Oferia
¥ Certificado de idoneidad y expenencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
v Presupuesto de obra (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (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
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacion al interventor v al contralista
¥ 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 |as del
decreto departamental 000097 de 2010". (5i aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucidn técnica,
administrativa y financiera del contrato,
¥ Constancia de publicacian de los informes de interventora o supenvision, 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
ia cdmara de comercio
¥ Actas de suspension, (S aplica)
¥ Actas de reinicio. {Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de medificacion 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 q\\
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Centificado de cumplimiento expedido por el supervisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenas de pago

Recibos de egreso o de pago

L S N

Actos administratives de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion uniiateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por Ia 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 liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidaciéon en el SECOP

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

. YUK . b

b

Documento de cierre del expedients

Régimen Especial

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

Certificado de inclusidn en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcidn en el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONF|S, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda, (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Salicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de jusiificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
Anglisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica. Q_-T__"“H

L T T T T

SR RN AR R RN A%
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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, depandiendo del ipo de producto a enfregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica

y demas documentos de la convocatonia

Observaciones al proyecto de pillego, o invitacion pablica y demas documenlos de

la convocatoria

Respuesta a las observacionas.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuesias a las cbservaciones

Aviso N” 2 de licitacion publica

Solicitudes de limitacidn 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 temitoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacidn pliego definitivo y de la resclucidn de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resclucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apartura
continua 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 SECOFP 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 cbra

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 nesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los plieges o documento de invitacion plblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

e ——
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Certificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrativo (Resolucion o Memarando) de designacion del comité evaiuador
Oficio de comunicacion de |a designacion a los miembros del comité evaluador.

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

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la sudiencia publica de ciemre
del proceso,

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

econdmicas al comité evaluador,
Requerimientos de informacidn al contratista por parie del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requenmientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaiuacion 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 lécnicos, de las oferas presentadas

Informe conjunto del comité evaluador de |as ofertas presentadas, con
racomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

Constancia de publicacidn en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas prasantadas

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 adjudicacién o declaratoria desierta.

¢ Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta,
< Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes

habilitados © con oferta tnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratona de desierta (cuando no se presantan oferentas o cuando ningun
oferente es habilitado).

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

+ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

declaratona de deslerta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta)
Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta {En caso de producirse)
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Aclo adminisrative desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el procesa; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia da reporte da adjudicado, del contrato en al sistema de informacion si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Conslancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupueastal

Registro presupuestal,

Garanlias olorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (5i aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacitn de inversion

Acta del primer foro de auditarias visibles “Pacto por la Transparencia o las dal
decreto departamental 000087 de 2010°. (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a I3 ejecucion téenica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foras 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 informacidn 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 000087 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;
terminacian, interpratacion o modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107 (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (51 aplica)
¥ Acta de liquidacidn
¥ Caonstancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP
¥ Constancia de reponte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Documento de cleme del expediente
1400.10.04 [] CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en al archivo de gestion (2 afos).
Contratacion Directa La Subseries contratos de Compraventa contiene documentos de caricter adminisirativos, legal,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar |as situaciones juridico, contable, celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual
! 1 it una parte sé obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
SRcRpcioiies 1 e o A i als contincliag del saoido; gaen independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios en cumplimiento a la
exterior, conmocidn interior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades normas: Decreto N 734 da 2012, Articulo 3.7.6.2. Decreto N° 000252 de 2018,
publicas, fuerza mayor o desastre ;?asn-:[t:]serie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos de mayor
¥ Plan de accidn especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
rehabilitacitn o ol des s e ety muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una repr tiva para la|
1 . - - entidad en lo cual son aguellas gue por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
¥ Listado de bienes y servicios a adquirr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC Una vez cumplidos su iempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanaente en su soporte original an
Eoartiinelorie wion sinyac e Plary e 0antiatoiin La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante métode de picade mecanico.
+ Cenificado de inscripcion en el BPPID (inversion) Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Estwdio de precios Histéricos o de Mercado Brehive, .
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
« Estudio Técnico de Convenlencia y Oportunidad - Ley N* 1437 de 2011,
¥ Oficlo de salicitud de asignacién de personal - Dacreio N” 2648 de 1983,
. : S -Ley N° 962 de 2005.
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N* 57 de 1887.
¥ Salicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N° 1564 de 2012.
) . - Decreto N° 624 de 1989,
v
AN s DS e - Estatuto tributario (art 632 y 638)
¥ Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacidn directa (Si aplica) - Ley N° 80 de 1993
¥ Oficio de Invitacion a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia <__\\
CONVENCIONES: B Serie - [ | Subserie - < Tipo Documental
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Informe de cumplimiento de requisitos

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

Prasupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego. o invitacion pablica
y demas docurmnentos de la convocaloria

LR W W W T

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registra 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

LTI O VAR CEIE O TR O W T

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

decreto departamental 000097 de 2010° (5i 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 yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

v Constancia de reporte en gjecucion, del contralo en el sistema de informacion si de

la camara de comercia

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. (5 aplica).

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Facto 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 (-';"“—--..\\

T, T SN SR Y Y
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¥ Ordenes de pago

¥ Recibos de egreso o de pago

¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacian, 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 20107, (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP

Constancia de reporte de gjecutado, del contrato en el sistema de informacian si de

la cAmara de comercio

Documento de cierme del expediente

L R R

‘\

Licitacién con Si

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 contratacidn

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Anglisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

2l S S T

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica

Aviso N° 1 de licitacidn publica

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

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

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion piblica y demas documentos de

e N NN R W MoK

la convocatoria
* Respuesta a las cbservaciones.

S
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Conslancia de publicacion en el SECOF, de las respuestas a las observaciones

Avisa N* 2 de licitacion pdblica

Solicitudas 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 teritoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacian a Mypimes Nacionales o Mypimes tertoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

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

Acta de audiencia de discusion de fesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica),
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracidn de los pliegos o documento de invitacidn plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacidn en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica

Adendas. (5i 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 BPFID.

Acto administrative (Resolugién 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 Fermato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cierre

del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Odertas econdmicas de las propuestas
¥ (Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

econdmicas al comité evaluador.

Requernmientos de Informacién al contratista por parte del Comité Evaluador

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

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

< —
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* 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 adjudicacin o de declaratonia de desierta

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofenas 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 adjudicacién o declaratoria de deslerta

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varos oferentes habilitados o
con oferta (nica 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
adjudicacitn del contrato o declaratoria de desierta.

¥ Acta de adjudicacién 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).

¥ Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacién dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

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

¥ Acto administrativo desatando el recursa 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 informacién si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuesial,

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacian de interventor. (Si aplica). T‘T\\\

LR U S T G
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¥ 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 Contral y seguimiento & la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato,
¥ Constancia da publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a |as observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del conlrato en el sistema de informacion si
de |a camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimianto parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica)
¥ Acias 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
¥ Certificade de cumplimients expedida 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 modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decrato departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)
¥ Acta de terminacién 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 gjecutado, del contrato en el sistema de informacian si
de la camara de comercio
¥ Documanto de cierre del expediente F ool O
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Licitacion Piblica

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC,
Certificado de incusion en al Plan Anual de Adquisiciones

Centificado de inclusién 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

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

e oA RO R

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

Aviso N 1 de licitacidn 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)
Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacian publica

b, S RN RN TR - T TR T TR T

y demas documentos de la convocatoria

«

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

Respuesta 3 las observaciones,

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacion pablica

T

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes termtoriales
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 resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion conira la resolucion de apertura (En caso de producirse)

O VL O O Y Y

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma ia apertura
continua el proceso; de revocarse, se determina alli, si contin(ia o se termina)
¥ Acta de visita de obra. (Si aplica).
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Constancia de publicacidn en el SECOP del acta de visila de obra

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las soliciudes de
aclaracion de los pliegos o decumento de invitacian plblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecta reformulado. (Si aplica),

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica)

Centificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memerando) de designacitn del comité evaluader,
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.
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cierre

del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las propusstas

T T T T R T RN N %N

-

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

econdmicas al comité evaluador.

Regquerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluadar.

Respuesta ge los oferentes a |os requenmientos por parte del comité evaluador

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

o SHIL U S

presentadas
¢ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
* Informe conjunto del comité evaluader de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de dasierta
¥ 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 comite evaluador —
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Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaralona desierta,
Acto adminisirativo de adjudicacion o declaratoria de desierta,

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

© 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 adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

declaratoria de desienta) y def acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria dasierta (Cn caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la

declaratoria de deslerta 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 publicaciin del confrato en el SECOP

Oficio de notificacian 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
decrelo departamental 000087 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 sistema de informacion si
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).
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Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (Si aplica),
Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica),
Actas de aprobacion de pracios no previstos. (Si aplica).

LER T L

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

N L NN R

Actos administrativos de sanciones; multas; Imposicion de penal pecuniaria;
lerminacion, 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 20107, (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP

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

4

o, T S T P

de la camara de comercio

4

Documento de cierre del expediente

Régimen Especial

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

Centificado de inclusion en el Plan de contratacian

Certificado de inscripeion en el BPPID {Inversion)

Estudio de pracios Histonicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

i T T PR, T .

Ko
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Certificado de Dispanibilidad Presupuestal

Resolucidn de justificacion de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica)
Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacidn Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica,

Ficha técnica (Si aplica, dependianda del tipo deé 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)
Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego. o invitacidn pablica
y demas documentos de la convacatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién piblica y demas documentos de

la convecatoria

Respuesta a las obsarvaciones.

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacion pablica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacienales o Mypimes

A RN A R RN g KR

4,

oo I, S X

temitoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territorlales)
Fliego definitivo (can a Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de |a rescfucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

. T T T, T . 1

Acto administrativo desatando el recurse de reposicion. (Si se confirma la apertura
continda 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 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
Sclicitudes de aclaracion de |os pliegos o documento de invitacion publica

-

e i T

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

Cartificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucidn o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de |a designacidn a los miembros del comité evaluador.

Aclta de la audiencia pablica de cierre del proceso o Formato de recepaion de ofertas.
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cleme

b T T S S . T T

dal proceso.
Reguisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econémicas de las propuestas

-

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 requermientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes juridices, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn 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
recomendacién de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Canstancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
“ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

L T

¥ 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

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

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desiera

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

b

N
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¥ Acta de adjudicacion o declaratorla de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de Ia audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).
¥ Recurso de reposicitin contra la declaratoria desienta (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 da reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio
¥ Conceplo 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 soficitud de Regisiro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacitn de las garantias, (Si aplica).
¥ Designacitn de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
+  Acta de anticipo y aprobacién de la programacidn 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 def contrato,
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisien, Actas de
los foros de auditonias visibles ylo respuestas a las observaciones hechas por los
grupoes de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reparte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion sl 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, (S| 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).
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Maodificatorios al Contrato

Adiclonales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

L T RO

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

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacitn

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP

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

\

o, T . S

la camara de comercio
Documento de clere del expediente

-

Seleccion do Minima Cuarntia

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

Certificado de inclusidn en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcidn en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histaricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacion Pdblica

Especificaciones Técnicas

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del fipo 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 pliega, o Invitacién plblica
y demas documentos de la convocatona

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién plblica y demas documentos de

NN AN AN N NN L o

la convocatoria

o, O
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¥ 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

temritoriales {Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin imitacian a Mypimes Nacionales o Mypimes temritoriales)
Pliega definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Caonstancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

L N U I N

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancla de publicacion en el SECOP del acta de visila de cbra

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

Respuesta a las soliciiudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion plblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacion en el SECOF, de las Adendas,

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPRPID

Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluadar,

ORI T

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

Acta de la audiencia publica de ciere del proceso o Formalo de recepcion de ofertas,

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cierms

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Offertas economicas de las propuestas

¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comilé evaluador.

¥ Requerimientos de informacitn al confratista por parte del Comité Evaluador,

AN RN R Ny R

A\

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

e, )
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Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Infarme de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

ER T Y

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desiera

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

¥ Observaciones al informe dal informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluader 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 adjudicacién o declaratoria desierta,

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habiiitados o
con oferta Gnica cuando selo Se haya presentadao una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferenles o cuando ningln oferente es habilitada).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de deslerta.

¥ Censtancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y def acto administrativo de adjudicacion (o declaratonia de
desierta).

¥ Recurso de repesicion conbra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratona 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 presupuesial.

Garantias gtorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica)

Acta de inicio del contrato

o T T YR T T ST R e T

Acta de anficipo y aprobacidn de la programacion de inversion
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Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por 1a Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a fa 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 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 auditerfas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).

Modificatonios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Aclos 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 20107, (Si aplica)

Acta de terminacidn 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 cerre del expediente
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Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSG.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificada de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversin)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Téenico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Plblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo de! tipe de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pilego, o invitacion plblica
y demas documentos de la convocatora

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacian pablica y demas documentos de

b T s,

LA N N

la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las 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 limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliega definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de ta resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura

LR SR TR

continia 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 —
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interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicaclon en el SECOP del acta de visita de abra

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 invitacion publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacidn piblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de 1a respuesta a las solicitudes de

b R AW LR

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

Acta de |a audiencia pliblica de ciere del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cierre

R R W ey R WK

del procesa.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

b

Ofertas econémicas de las propuestas
¥ Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de Ias propuestas y ofertas
economicas al comité evaluador.
Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de fos 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 la evaluacitn de los requisites habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
¥ Informe conjunta del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacidn ¢ 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. C\-_“\

RN KN
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Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador

Cencepto 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 declaratora de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn oferente es habilitada),
Acta de adjudicacion o declaratoria de desiena,

Canstancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratona de desiera) y del acto administrative de adjudicacidn (o declaratoria de
desierta).

¥ Recurso de reposicion contra la declaraloria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicin. (Si se confirma la

deciaratoria de desiena termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la cimara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Caonstancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacian 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 |a Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°, (Si aplica)

Informes de actividades del Control ¥ 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 yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrate en el sistema de informacion si
de la camara de comercio
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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°. (S aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

O A, R

Certificado de cumplimiento expedido por el supendsor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicidén 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 liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

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

< I T Y

LN N RN

de la camara de comercio
Documento de cierre del expediente

%

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas 1ecnicas, codigos UNSPSC
Caertificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcidn en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

¥ Estudio Téenico de Conveniencia y Oportunidad

¥ Analisis del Sector R e

O ALY WK
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Froyecto de pliegos,

Documento de invitacidn Plblica

Especificaciones Técnicas

Aviso da Convocatoria Publica.

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

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

y demas documentos de |a convocatoria

¥ Observaciones al proyecto de pliego. o invitacién piblica y demas documentas de
la convocatonia

¥ Respuesta a las observaciones.

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

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

T T T T O

-

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin fimitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes lerriloriales)
Constancia publicacion pliege definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirsa)

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

LR T T

continGa 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 nesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plieges 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 plblica

U RS S

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 (Resolucidn o Memoranda) de designacion 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 recepcién de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de ciere N

b o W ORI R Tl TS R
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del proceso.
* Requisitos habilitantes de |as propuestas
Ofertas econémicas de las propuestas
¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y oferias

-«

econdmicas al comitd evaluador,

Reguerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador,

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

Informe de Ia evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de |as 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 deslerta

¥ 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 adjudicacién o declaratoria desierta.

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varics oferentes habilitados o
con oferta Onica cuando solo se haya presentado una ofenta) 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 ofarta 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 adjudicacian (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacidn (o declaraloria de

L S T T

4

desierta),
¥ Constancia de publicacion 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 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

ey
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de la camara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del confrato en el SECOP

COficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
Cficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias ctorgadas. (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 programacién de inversion

Acla 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.

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

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

de la camara de comercio

Agctas 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 aprabacion 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, (5i aplica).

Modificatorios al Contrato
Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supenvisor
Cuentas de cobro o factsras

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago
Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniania;
terminaciaon, Interpretacion o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

A T R e LD
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" Acta del tercer foro de auditorias visibles *Pacto por |a Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107 (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 liquidacién en el SECOP
¥ Constancia de repore de ejecutado, del conirato en el sistema de informacion si de
la cadmara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
1400.10.05 [] CONTRATOS DE CONCESION 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Glimo aslento o trémite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archiva de gestion (2 afios).
Licitacién Publica La subseres Contratos de Concesién contiene documentos de carécter administrativos, legal,
¥ Listado de bienes y servicios a adquirr, caracteristicas técnicas, cadigos UNSPSC. juridico, contable, son aquellos que se celebran entre las entidades estatales con el objeto de otorgar |
’ - ! S a una persona llamada conceslonario la prestacion, operacion explotacion, organizacion o gestion
/ . e
Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones total o parcial, de un servisie pablico, o la construccion, explolacion © canservadion il o parciai, da
¥ Certificado de inclusidn en el Plan de contratacion una obra o blen destinados al servicio o uso publico en cumplimiento a la normas: Decreto N* 000252
¢ Carticada da inscripcién en el BPPID (Inversion) de 2016. La':,r N* B0 de 1993, Decreto N* 734 de 2012, Articulo 32, Articulo 8.1.180.
y La subserie puede desarroliar valor secundario de tipo Investigative de aguellos contratos de relacion
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado a la construccion o conservacidn de una obra y de mayor cuantia.
¥ Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Se extraerd finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientss aplicando el método de
) : muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes gue evidencie una representativa para la
Hacianda. (Si aplica) entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Una vez cumplidos su lempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
¥ Andlisis del Sector g:::ll‘ﬂﬂda al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte ofiginal en
¥ Proyecto de pliegos. La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico,
v Documento de invitacion Pablica J;:hir;smnsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Especificaciones Técnicas Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Aviso de Convocatoria Piblica. - Ley N 1437 da 2011.
; o e = Decreto N* 2649 de 1993.
¥ Aviso N° 1 de licitacion publica - Ley N° 962 de 2005,
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar) -Ley N* 57 de 1887,
- iz X y - Ley N* 1564 de 2012.
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Decreto N° 824 de 1989
¥ Andiisis de Precios Unitarios (Sl aplica, dependiendo del tipo de products a entregar) - Estatuto tributario (art 632 y 638),
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliega, o invitagién piiblica -Ley N° B0 de 1993.
y demés documentos de la convocatoria
+ Dbservaciones al proyecto de pliege, 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 =
COMVENCIONES: M Serie - [ Subserie - + Tipo Documental (k;_) H.)
= Firma Secretario General = Firma Responsable— !\l
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¥ Aviso N" 2 de licitacitn plblica

¥ Sdlicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

teritoriales (Si cumple con los requisitos de imitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacian a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Fliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacian pliege definitivo y de la resclucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra |a resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

L T T T SR

continda el proceso; de revocarse, se determina alli, 5i continda o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

Adendas, (S| aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tcnicos, (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto adminisirativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.

b T T T R . T

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

Acta de 1a audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacian en el SECOP, del acta de |a audiencia plblica de clere
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econdmicas de las propuestas

BN AN S K N Ky

¥ Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.
“ Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluadar
¢ Respuesta de los oferentes a los requenmientos por parte del comité evaluador
¥ Informe da |a evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - « Tipo Documental
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¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas

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

¥ 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 |as 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.

¥ Acio administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningin
oferente es habilitada).

¥ Acta de adjudicacion 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 adjudicacién (o dedlaratoria de
desiarta).

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de deslerta 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 juridice de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en &l 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)

N R R e g TG

Acta de inicio del contrato <
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" Acta de anlicipo y aprobacion de la programacion de inversion

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

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

" Gonstancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reiniclo. (51 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),

Medificatorios al Contrata

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

T T T T S

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

terminacion, interpretacién o modificacién 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 contrate {Si aplica)

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

+

s

N oA RN R

Constancia de Publicacitn 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

¥ Documenta de ciere del expediente

o
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1400.10.06 [] CONTRATOS DE CONSULTORIA 2 18 X |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestidn (2 afos).
Concurso de Méritos La subseries Contralos de Consullorfa contiene documentos de cardcter administratives, legal,
¥ Listado de hienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC, juridico, contable, relacionado al desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
’ o i entidad en cumplimiento a las nomas: Ley N* B0 de 1993, Articulo. 32. Ley N* 1150 de 2007.
« ones
Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisici Decreto N° 1510 de 2013, Articulo 64. Decreto N° 0734 de 2012, Articulo 3.3.1.1. Decreto N° 1082
¥ Certificado de inclusidn en el Plan de contratacitn de 2015. Decreto N* 000252 de 2016.
¥ Cerlificado de inscripcion en & BPPID (inversion) Ii::;:l;serie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos de mayor
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado Se extraers finalizando el iempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
¥ 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 aguellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
Hacienda. (Si aplica) Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archiva central, la documentacién seleccionada serd
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en|
e papel,
v
Andlisis del Sector La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante métoda de picade mecanico.
¥ Proyeclo de pliegos. Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Documento de invitacién Publica reive.
: 5 o Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Especificaciones Técnicas - Ley N* 1437 de 2011,
¥ Awviso de Convocatoria Piblica. - Decreto N* 2649 de 1993,
: 7 o ; - Ley N° 962 de 2005.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) -Ley N° 57 de 1887,
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacian piblica - Ley N° 1564 de 2012,
- Decreto N°® 624 de 1989,
y demds documentos de la convocatona - Estatuto tributario (art 632 y 636)
¥ Observaciones al proyscto da pliego, o invitacion pablica y demas documentos de - Ley N° B0 de 1393,
la convocatoria
+ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales {5i cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
¥ Resolucion de aperura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
" Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes tervitoriales)
¥ Constancia publicacion pliege definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicion conira |a resolucién de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continlia o se termina)
¥ Manifestaciones de interés en presentar ofarta
< Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés en presentar oferta r——
CONVENCIONES: M Serie - || Subserie - « Tipa Documental ) %:/
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* Acta de visita de obra. (5i aplica).

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

¥ Acta de audiencia de discusion de riesges y de aclaracién 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 plblica

¥ Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacien piblica

" Constancia de publicacion en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de
aciaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica

¥ Adendas (Siaplica).

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

¥ Proyecto reformulado. (Si apiica).

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

¥ Cerificado de ajustes por el BPPID.

¥ Acto administrativo (Resolucion 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 concursa de
méritos con precalificacion)

v

Acta de la audiencia plblica de cierre del proceso o Formalo 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 econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
economicas al comite evaluador,
Requermientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requenmientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes financieres, de las ofertas
presentadas
Informe de la evaiuacidn 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 desienta
" Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

NN N

-

e ——
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¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sabre las observaciones presentadas.

* Gonstancia 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 vanios oferentes
habilitades o con oferta unica cuando solo se haya presentads una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn
oferante es habilitada).

¥ 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 administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta),

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicisn. (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 informacién si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacidn 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 “Pacte por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucién 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
grupos de AUDITORES VISIBLES

b B T . . THER SR L . T

——
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Canstancia de reporte 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 recibg 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).

Madificatorios 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 dapartamental 000097 de 2010°, (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidasion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del conlrato en el sistema de informacian si de
la camara de comercio

Documento de cieme del expediente

Régimen Especial

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacién

Certificada de inscripeion en el BPPID (Inversian)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Haclenda. (Si aplica)
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Estudio Téenico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Prasupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de selecdion por contratacion directa (Si aplica)
Andilisis del Sector

Proyecio de pliegos.

Documento de imvitacion Publica

Especificaciones Tacnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

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)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacian piblica

LTI I O TR O T T TR T O

¥ demas documentos de |a convocatoria

Observacionas al proyecto de pliego, o invitacidn pablica y demas documentos de
la convocatoria

Respuesia a las observaciones

-

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N* 2 de licitacion pablica
Solicitudes de limitacién de la Convocaloria a Mypimes Nacionales o Mypimes

Lo T

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoniales

Resolucidn de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

Pliega definitive (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

Recursa de reposicion contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)

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

continGa el proceso; de revocarse, se determina alli, si contindia 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. (5i aplica).

i i s T - T

£y e,
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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).
Canstancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacién piblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién piblica

b T T T T T

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 publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulade, (Si aplica).

Ajustes a los estudios téenicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Acta de |a audiencia piblica de clerre del proceso o Formate de recepcién de ofertas.
Constancia de publicacién an el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cierre
del proceso.

¥ Requisites habilitantes de las propuestas

b S T S T S T T .

<

Ofertas econdmicas de las propuestas
Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econamicas 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

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

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

a0 A R

<

¥ Informe conjunto del comité evaluador de |as 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 Gomité Evaluador sobre las observaciones presentadas,

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

informe del comite evaluador Q_\

<

CONVENCIONES: B Serie - (] Subserie - + Tipo Documental (i::) “ = __>
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4

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacian 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 ningdn
oferente es habilitado).

Acta de adjudicaciin o declaraloria de desierta.

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

deciaratonia de desiena) y del acto administrativo de adjudicacidn (o declaratoria de
desierta).

Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de repasicién. (Si se confirma la
declaraloria de desiena 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 notificacion de designacitn 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)

Acla de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversign

Acta del pnmer 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 confrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supenvision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio 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).

L

CONVENCIONES:

M Serie - [ | Subserie - v Tipo Documental
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* Actas de reinicia. (Si aplica)
¥ Actas de recibo parcial, 0 de cumplimiento parcial, (Si aplica).
¥ Actas de modificacién 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
¥ Cerificado de cumplimiento expedido por el supenvisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniania;
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 liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contratn en el sistema de informacion si de
la cdmara de comercio
¥ Documento de cieme del expediente
Seleccion de Minima Cuantia
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
¥ Certificado de inciusién en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Cetificado de inclusidn en & Plan de contratacion
< Centificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Opartunidad
¥ Andlisis del Seclor
¥ Documento de invitacion Plblica
* Especificaciones Técnicas
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) T —
CONVENCIONES: [l Serie - ] Subserie - +* Tipo Documental
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¥ 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

.

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

¢ Respuesla a las observaciones.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las obsarvaciones

Salicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

.

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacian)

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)
Fliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucidn de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

X NN N NN

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 publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusin 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 aclaracidn de los plieges o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacian publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documents de imatacion publica

Adendas, (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (5i aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memeranda) 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
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cierre

del proceso.

IR VI TR L W

R T T L T T W
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¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisites hatilitantes de las propuestas y ofertas

econtmicas al comité evaluador.

Requenmientos 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 les requisitos habilitantes financieros, da las ofertas
presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes téenicos, 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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ 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 comite evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion 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 (nica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuanda ningin
oferente as habilitada).

¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.

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

¥ Recurso de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirsa)

'
d

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

Conceplo juridico de legalidad del conirato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

S —
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¥ Oficio de nofificacion de designacién 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, (5i aplica).
« Acta de inicio del contrato
¢ Acta de anticipo v aprobacion de Ia programacion de inversién
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010°. (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y sequimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisién, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
" Constancia de reporie en ejecucidn, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (S| 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 visiblas “Pacto por la Transparancia o las del
decrelo departamental 000097 de 2010°, (S| aplica)
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrata
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibes de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000057 de 20107 (Si aplica)
¥ Acla de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica) T
CONVENCIONES: W Serie - | | Subserie - + Tipo Documental - (:E:J e M
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¥ Acta de recibo final (Si aplica)
* Agta de liquidacién
¥ Constancia de Publicacidn del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sisterna de informacion si de
la camara de comercio
¥ Documente de ciere del expediente
1400.10.08  [[] CONTRATOS DE INTERVENTORIA 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Glimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de!
: retencin en el archivo de gestion (2 afios).
Con 5 La Subseries Conftratos de Interventoria contiene documentos de caracter técnico, administrativo,
¢ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. financiero, contable y juridico, para el seguimiento técnico y cumplimiento del contrato que realice una
] i : persona natural o juridica confratada para tal fin por la Entidad en cumplimiento a las normas: Ley N°
¥ Cartificacio de inchusion en ¢l Plan Anusl de Adquisiciones 80 de 1993 Articulo 53. Decreto N* 0734 de 2012, Articulo 5.1.9, Pardgralo 3.
¥ Centificado de inclusion en el Plan de contratacin La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo y para demostrar como se
i desarrollaban las interventoria de los contratos de la entidad.
v Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién
p_':’ {irw ) Se extraera finalizando el tiempo de retencitn una muestra de 10 expedientes aplicande el método de
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado muestren sistematico v teniendo en cuenta los expadientes que evidencie una representativa para la
¥ Aprobacitn de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
; it Una vez cumplidos su iempo de retencin en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
Hacienda. (Si aplica) transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad papel.
¥ Andisis del Sector La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
5is Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Proyecto de pliegos, archivo,
e yhiis Sustento normativo para los tiompos de retencidn:
v Pkl
U““’.'B”'DI"“ o - Ley N° 1437 de 2011.
¥ Especificaciones Técnicas - Decreto N° 2649 de 1993.
¥ #viso de Convocatoria Piblica. - Ley N’ 862 de 2005.
- Ley N* 57 de 1887,
¥’ Ficha téenica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N* 1564 de 2012
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica - Decreto N* 624 de 1989,
= E i i
¥ demas documentos de la convocatoria & L;w:{tw::tf;;’;aﬂ e YRR
¥ 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
¥ Sclicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de fimitacitn)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucion de apertura {con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes temitoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
¥ Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP .
—
CONVENCIONES: [l Serie - [ | Subserie - < Tipo Documental ) -
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¥ Recurso de reposicion conira la resolucién de apertura (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma a apertura
continGa el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)

* Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacidn en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

Solicitudes de aclaracion de los pllegos o documenta de invitacién publica

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

Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracién 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 BFPID.

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

Oficio de comunicacion de la designacidn a los miembros del comité evaluador

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

meritos con precalificacion)

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

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia plblica de cierre
del proceso.

* Requisitos habilitantes de las propuestas

-

R

b T T T T T

<

¥ Dfertas econdmicas de las propuestas

¥ 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 comiié evaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habifitantes juridicos, de las ofertas presentadas
¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financiercs, de las ofertas TR ——

b A
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presentadas
¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomeandacion 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
¥ Cencepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desiena,
¥ Acto administrativo de adjudicacién 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 ne se presentan oferentes o cuando ningun
oferente es habilitado).
*  Acla de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desiena) y del acto administrative de adjudicacitn {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)
¥ 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 nofificacién de designacion al interventor v al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Regisiro presupuestal,
¢ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacitn de las garantias. (Si aplica).
¢ Designacion de interventor. (Si aplica).
" Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de 1a programacién de inversian c:__"*\
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¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

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

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

¥ Constancia de reporte en ejecucidn, del conirato 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 modificacin 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

Certificada de cumplimiento expedido por &l suparvisor

Cuentas de cobro o faciuras

TR TN CHE S ¢

Crdenes de pago
Recibos de egreso o de pago

L T

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniania;
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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (5i aplica)

Acta de liquidacién

Caonstancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

LT

la camara de comercio
* Documento de cierre del expediente

e
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1400.10.10 [] CONTRATOS DE OBRA 2 18 Una vez que se cieme el expediente con su Glitime asiento o framite se inicia a contar el tiempo de
. retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Contratacion Directa La Subseries Contratos de Obras contiene documentos de cardcler téenico, administrativo,
¥ Acto administrative que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones financiero, contable y juridico, son documentos gue se celebra para el mejoramiento de Ia
s gz infraestructura del departamento y embellecimients dand li las normas: i
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guema '1993. m‘;:‘: e Dezmra 7 G:Hi - mi;[.:lmmn ndo cumplimento a las s: Ley N* 80 de
extarior, conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades La subsene puede desamollar valor secundario de lo investigativo y para demostrar las diforentes
P obras de aquellos contrates de mayor cuantia.
b, e nyor e de Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra da 20 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
rehabilitacion o reconstruccion de las dreas afectadas enftidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 50 SMMLV,

) iy s 2 o Una vez cumplidos su tiempo de retencién en &l archivo central, |a decumentacion seleccionada serd
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. transferida al Archivo Historico donde se conservars de manera permanente en su soporte original en
¥ Centificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones papel.

. ' ; La documentacidn no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacién Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversién) archivo.

5 Sustento normativo para los tiempos de retencion:

v i

Estudio de precios Historicos o de Mercado ~Ley N* 1437 de 2011,
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Decreto N° 2648 de 1883,
¥ Oficia de solicitud de asignacién de personal - Ley N° 962 de 2005.

- Ley N° 57 de 1887

¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N* 1564 de 2012,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Decrato N* 624 de 1980,

: L - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Ley N" B0 de 1993
¥ Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacién 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, dependienda del tipo de producto a enfregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependienda del tipo de producto a entregar)
¥ Analisis de Precies Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecta de pliego, o invitacion pablica

y demas documentos de la convocatonia
¥ 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).
¥ Acla de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica). T—
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¥ Acta de inicio del contrato

¥ Acta de anticipo y aprobacidn de Ia programacion de inversion

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

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
adrministrativa 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 sistema de informacion si de
|a camara de comercio

¥ Actas de suspensidn. (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 aprobacian 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).

¥ Medificatorios 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 fore de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000067 de 2010". (Si aplica)

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

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

v

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sisterna de informacion si de
la cdmara de comertio
¢ Documento de cierre del expediente

[ e
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Licitacion Pablica
¥ 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 (Inversidn)
¥ Estudio de precios Hisi6ricos o de Mercado
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (51 aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Andlisis del Sector
* Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacian Pablica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
+ Aviso N° 1 de licitacién publica
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto & entregar)
¥ Presupuesio de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Anilisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecta de pliego, o invitacion plblica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pblica y demdas documentos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de |as respuestas a las observaciones
¥ Aviso N° 2 de licitacidn piblica
¥ Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
¥ Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin imitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Constancia publicacion pilego definitive y de Ia resolucién de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicidn contra la resoludién de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continia o se termina)
¥ Acta de visita de obra. (Si aplica) T —
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Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracidon de los pliegos o documenio de invitacion plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion poblica
Constancia de publicacidon en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

o T . S TE S

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 administrativo (Resolucion o Memarando) de designacion 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 Formalo de recepcion de ofartas
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia pdblica de clerre
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuesias

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

S T T T . P N

%

econdmicas al comité evaluador.
Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluadar.
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 financieres, 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
recomendaciin 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 avaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

U T SRR, T S
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Acto administrative de adjudicacion o declaralona de desierta.

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

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningin oferente es habilitadao).

¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o

o S S S S S I DN T

o+
+
+

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

Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (51 se confirma la
declaratona de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sisterna de informacién si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del confrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

DOficio de notificacitn de designacian al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuastal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (5§ aplica)

Acta da inicio del contrato

Agcta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversian

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 ejecucian técnica,
administrativa y financiera del confrato

Constancia de publicacion 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 ejecucian, del contrato en el sistema de informacion si
e |la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

ﬁ
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¥ 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 D000ST de 20107 (Si aplica).

Modificatorlos 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

N OENH R AN N

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacidn, interpretacidén 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de lquidacién en el SECOP

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

Documento de cieme del expadiente

A N R .

<

Réai E il
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cogigos UNSPSC
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

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

L TR T W
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PROCEDIMIENTO

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

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Presupuesto de cbra (Si aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar)
Analisis e Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demas documentos de la convocatona

WAL MW W NN N KR

-

Observaciones al proyecto de piiego, o invitacion plblica y demas documentos de

la convocatoria

Respuesta a las observaciones

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

Aviso N°® 2 de licitacidn pablica

Salicitudes de limitacién de ia Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territorales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)

CHil g

Pliego definitive (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacian pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de repesicion. (5i se confirma la apertura

G ol G T T

contintia el proceso, de ravocarse, se determina alli, si continia o se termina)
Manifestaciones de interés en prasentar 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 publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

¥ Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si es el caso)
v

¥

v

LT S

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracidn de los piiegos o documento de invitacién pablica
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Constancia de publicacion en el SECOF, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion poblica

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

Acta de la audiencia publica de ciere del procese o Formato de recepcion de ofertas,

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica 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
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 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 oferas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

Infarme conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

Constancia de publicacidn en el SECOP, del informe dal comité evaluador de las
oferias 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
declaratonia de desiera (cuande no se presentan oferentes o cuando ningun
oferente es habilitado).
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¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de deslerta

¥ 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
deslera),

¥ 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 conirato en el sistema de informacion si

de la cdmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

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 conlrato

Acta de anticipo y aprobacidn 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.

b T T T T T e . T, .

¥ 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 ejecucién, del contrata 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 aprobacidn de precios no previstos. (5i aplica).

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

decreto departamental 000097 de 2010”. (Si aplica). e
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Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

SO S T WY

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

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

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

4

LR G N T

la camara de comercio
Documento de cierre del expedients

Y

Seleccion 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 contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documenta 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)
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 pablica
y demas documentos de la convocatona

¥" Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de

I VI R S A

la convocatoria
.
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¥+ Respuesta a las observaciones,
+ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

b

Solicitudes de limitacitn de la Convacatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

termtoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes termitoriales
Resolucitn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliago definitivo {con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de 13 resolucion de aperura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acio administrativo desatando el recurso de repesicion. (Si se confirma la apertura

T T T T L Y

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

Acta de visita de obra. (Si aplica)

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

Acia de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si es el caso)
Constancia de publicacidn en el SECOP del acta de audiencia de discusitn de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pllegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacién en el SECOP, de 1a respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion poblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (S aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acta administrativo (Resolucidn o Memoranda) de designacion del comite evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador.

Acta de |a audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso,

« Requisitos habliitantes de |as propuestas

b T TR . T T T |

AN N YR A s s

¥ Ofertas econdmicas de [as propuestas

¥ (ficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.

¥ Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comite Evaluador.

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

F o, S 3
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Informe de la evaluacion de los requisites habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las oferlas presentadas
informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes tecnicos, de |as ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

W R K

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desienta

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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

¥ Aclo administrative 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

Ragistro presupuastal.

Garantias olorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacidn de la programacion de inversién o

ol S O T . T T . T
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Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacio por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (5i aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion 1cnica,
administrativa y financiera del contrate

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

Canstancia de reporte en ejecucitn, del contrato en el sistema de informacidn 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 {5i aplica).

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedide por &l supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, multas; imposicion de penal pecuniaria;
tarminacion, interpretacidn 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 nomal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacidn del Acta de liquidacidn en el SECOP

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

Documenta de clerre del expediente

eleccion viada r Cual
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Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cadigos UNSPSC.
Ceriificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacidn

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudio Técnica de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documeanto de invitacidn Pablica

"oy B R

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

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

Presupuesto de cbra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecio de pliego, o invitacién publica
y demds documentos de la convocatoria

o T T L S, L S T

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

4,

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

4

Salicitudes 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
Resalucion de apertura (con o Sin imitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoniales)
Pliego definitivo {con o Sin limitacion a Mypimes. Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de 1a resolucion de aperura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

% oA A4 R

Acto administrative desatando el recurso de reposicion_ (Si se confirma la aperura
continia &l proceso: de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar aferta

¥ Constancia de publicacién en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
imterés en presentar oferta -

SIS
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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 aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pablica

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

oty e Moo % N

Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a |as solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion plblica

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 administrative (Resolucidén o Memorando) de designacian del comité evaluador
Officio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador,
Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cieme

. L T, G R . S T .

del proceso
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas economicas de las propuestas
¥ Dficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.
Requerimientes de informacitn al contratista por parte del Comite Ewvaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de |as ofertas presentadas
Informe de |a 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 SEGOP, del informe del comité evaluador de las

R O O

ofertas presentadas
+ (Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ 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 Gy e

CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - « Tipe Documental ) .
o i Firma Secratario General . Fimma Responsable
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PROCEDIMIENTO

¥ 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 vanias oferentes habilitados o

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningn oferente es habilitade).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desienta.

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
desiarta).

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

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

EUE N S S N T S S S S

Vv
4

declaratoria de desierta termina el procese; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato

Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién 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. (5i 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 wisibles “Pacto por la Transparencia 0 las del
decreto departamental 000087 de 2010° (Si aplica)

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

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

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistama de informacién si
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion

B Serie - [ | Subserie - ¢ Tipe Documental
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Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).

S

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
dacreto departamental 000097 da 20107 (Si aplica)

Maodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cerificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pagoe

Recibos de egreso o de pago

R

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacitn, Interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

b

Acta del tercer foro de auditerias visibles “Pacio por |a Transparencia o las del
decrate 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

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

de la cdmara de comercio

N NN K

¥ Documento de ciere del expedients

1400.10.11 [1 CONTRATOS DE PR ESTACION DE SERVICIOS
Contratacién Directa

¥ Aclo administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra
exterior, conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecologica, calamidades
plblicas, fuerza mayor o desasine

¥ Plan de accion especifico de urgencia Marifiesta para la recuperacian,

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 contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversian)

N NN

18 X

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

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 enhdad en
cumplimiento a las normas: Ley N° B0 de 1993, Articulo, 32. Ley N® 1150 de 2007. Decreto N* 734 de
2012,

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

Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 20 expedientes apiicando 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 cumplides su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacian seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal en
papel.

CONVENCIONES: M Serie - [_| Subserie - ¥ Tipo Documental
CT- Conservacion Total - E: Eliminacién - MiD: Microfiimacién yio Digitalizacién - S: Seleccion
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Seemion | ceimar | &1 | Efote
¥ Estudio de precios Histdricos o de Mercado La documentacitn no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
- ot . Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad S
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal Sustento normativo para los tiempos de ratancion:
v Certificado de insuficiencia de personal I El':;: :?;g:;g; 2‘991
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N* 962 de 2005.
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal : 'L—:;' : f;;:;g;-'z_
¥ Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica) _ Decreto N° 624 de 1989,
¥ Oficio de Invitacion a ofertar - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Documento de presentacion de la Oferta o Sl
+ 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)
< Andglisis de Precios Unitarios (Si aplica_ dependiendo del tipo de preducto 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
v Dficio 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 las garantias, (Si aplica).
¥  Designacion de interventor. (Si aplica)
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversién
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Contral y saguimients a |a ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supenvision, 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 confrato en el sistema de informacion si de
la cAmara de comercio
¥ Actas de suspension. (5i aplica). e
CONVENCIONES: W Serie - [ Subserie - + Tipo Documental T — q\r;‘, T k >

CT: Conservacian Total - E: Eliminacion - WD: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccidn J

234



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

ER x
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02

OFICINA PRODUCTORA: CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO - 1400 Hoja 76 de 149

DISPOSICION
RETENCION FNAL

cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
i ARCHIVO | ARCHIVO
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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).

TR

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decrato departamental 000097 de 20107, (5i aplica).

Medificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cerlificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

QOrdenes de pago

Recibos de egreso o de pago

P T S S T

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 20107, (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrata (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 informacian si de

4

L

Ia camara de comercio

-

Documento de ciere del expediente

Licitacién con Subasta

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

Certificado de indlusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

v Espudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

¥ Andlisis del Sector

¥ Proyecto de pliegos.

. T L TR, M S Y

5

CONVEMNCIONES: Serie - [ ] Subserie - ¥ Tipe Documental &,
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Documento da invitacion Plblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Flblica,

Awiso N® 1 de licitacion plblica

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

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

S . T T

y demas documentos de la convocatona

<

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

Respuesta a las chservaciones.

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacidn publica

Selicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

L R S

termitoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucién de apertura {con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliege definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacion pliego definifive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposician contra la resolucidn de apertura (En caso de producirse)

LI SRS R S

Acto administrativo desatando el recurso de repesicion. {Si se confirma la aperiura
continia 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 &l SECOP del acta de audiencla de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion plblica

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 pdblica

Adendas. (Si aplica)

Coenstancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Cartificado de ajustes por &l BPPID,

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

L R T

S S T S

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

-
CONVENCIONES: M Serie - [_| Subserie - ¥ Tipo Documental ) ) & \
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¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pdblica de cierre
del proceso

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ (Ofertas econdmicas de las propuestas

EN

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

econémicas al comité evaluadaor.

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 nabilitantes juridicos, de las ofentas 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 oferlas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluader

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

¥ Constancla 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 cuanda ningn oferente es habilitado ).

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Caonstancia de publicacitn 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 la diligencia de subasta inversa para

SR TR SR O TR N

conformacion dinamica de la oferta y adiudicacion 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 confima fa

declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - « Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - S: Sefeccion

Firma Secretaric General

s

Firma Responsabie §§; ——

237




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUGTORA: CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO - 1400 Hoja 79 de 149

RETENCION mﬁ;ﬁ'm :
CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
I ARCHIVO | ARCHIVO | | o el o

GESTION | CENTRAL

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

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Conslancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficia de notificacitn de designacion al interventor y al confratista
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 inversin

L R TR TR

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

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

Informes de aclividades del Control y saguimiento a la ejecucion técnica,

administrativa y financiera del contrata.

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

+ Constancia de reporte en ejecucian, del contrato en el sistema de informacion s

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 previstes. (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

5

w N NN NN

Recibos de egreso o de pago

N R R, R

Actos adminisiratives de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; T —

NVE| NES: Serie - [ | Subserie - < Tipo Documental o)
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terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 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
Constanicia de repone de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si

U T T WL S

de la camara de comercio
Documento de cierme del expediente

~

Licitacion Piblica

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacién

Cerificado de inscripcion en el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historices o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyacto de pliegos,

Documento de invitacion Publica

WoOs A KN A

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N® 1 de licitacion pablica

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

Prasupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipe de producio a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica
y demas documentos de la convocatoria

¥ Observaciones al prayecto de pliego, o invitacion pablica y deméas documentos de

R I el UL S N SR

la convocatonia
* Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observacionas
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¥ Aviso N° 2 de licitacidn pablica

v Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes. Nacionales o Mypimes

territoriales (S| cumple con los requisitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoniales)
Pliego definitive (con o Sin limitacidn a Mypimes Macionales o Mypimes territonales)
Constancia publicacion pliego definitiva y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion conira la resolucion de aperura (En caso de producirse)

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

SO K e Ay

continda el proceso; de revocarse, se determina alli, si confinua 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 discusitn de resgos y de acdlaracion de pliegos, (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de resgos
Solicitudes de aclaracidn de los plieges o documento de invitacion publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica
Constancia de publicacidn en el SECOP, de la respuesta a las salicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Centificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion 0 Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de cemunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador,

T e T e

Acia de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepceitn de ofertas
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia pablica 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
econdmicas al comité evaluador.
¥ Requerimienios de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
¥ Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
¥ Informa de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

T T T T T R

<
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¥ Informe de |a 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 ofentas 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 Camité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

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

¥ Concepio Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desiena.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratona de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln cferente es habilitada).

¥ Acta de adjudicacion o declaraloria de desierta.

¥ Constancla de publicacian en el SECOP, del acta de Ia 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
declaratona 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 contralo en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestsl

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 programacion de inversion

LUl S O W S T N

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

)
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decreto departamental 000097 de 20107 (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
las foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

de la cémara 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. (5i aplica).

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

s SEE. SR

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

Modificatorios al Contralo

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por & Supervisor

Cuentas de cobro o facturas.

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

i T e T

Actos administrativos de sanciones, mullas; imposicion de penal pecuniana;
terminacion, interpretacion 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". (5i aplica)

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

Acta de recibo final (Si apiica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacidn del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrate en el sistema de informacian si

-

TR N S

de |a cdmara de comercio
¥ Documento de ciere del expediente

Régimen Especial
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
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Certificado de inclusidn en el Plan de contratacion

Certificada de inscripcion en el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercada

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

Estudio Téenico de Conveniencla y Opertunidad

Cficio de solicitud de asignacién de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Salicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

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

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacian Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

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 Pracios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipe de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOF, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demds documentos de la convocatoria

Observaciones ai proyecto de pliego, o invitacidn pablica y demas documentos de

SRR

NORF Mo R RO NO% N RS SRR SR

«

la convocatona

Respuesta a las obsarvaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de |las respuestas a las obsarvaciones

Avisa N° 2 de licitacidn pdblica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

tarmritoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucion de apertura {con o Sin imitacin a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoniales)

A T

Pliego definitiva (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Canstancla publicacion pliego definitiva y de la resolucidn de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra 1a resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrative desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura

S T

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

Manifestaciones de interés en presentar oferia

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 visila 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 nesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pdblica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pdblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP. de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Alustes a los estudios técnicos. (S aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucion o Memarando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comite evaluador,

Acta de |a audiencia pablica 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 procesa.

¥ Requisitos habilitantes de |as propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requenmientos 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 evaluacidn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacidn o de declaratoria de desierta

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

ofertas presentadas

[
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¥ (Observaciones al informe del informe dal comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las abservaciones 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 adminisirativo de adjudicacion o declaratoria de deslerta

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuande 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 ningln oferente es habilitado).

+ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta,

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

¥ Recurse de reposicidn contra la declaratoria desienta (En caso de producirse)

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

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

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacin del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garanlias otorgadas. {Si aplica),

Acta de probacion de las garantias. (5i aplica).

Designacion de interventor, (51 aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacidn de inversion

% A WO R TR R T R

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

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

¥ |nformes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucidn 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 cbservaciones hechas por los

grupos de AUDITORES VISIBLES ——
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Constancia de reporte en elecucion, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5i 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),

L . T S T

Acta de segundo fero de auditorias wisibles “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 superasor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de paga

Recibos de egreso o de pago

Aclos adminisirativos de sanciones, multas, imposicion de penal pecuniana,
terminacion, interpretacitn o modificacion unilateral, caducidad (S aplica)

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOF

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

< R O

4 R %R

la camara de comercio
Documento de cierre del expediente

%

Seleccion i it

Listade de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas téenicas, codigos UNSPSC,
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripeion en el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Cornveniencia y Opaortunidad

Andlisis del Sector O ey

b T T R . VO T
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Documento de invitacion Plblica

Especdificaciones 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 tipo de producto a antregar)

O % S A%

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliege, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatonia
¥ (Observaciones al proyecto de pliego, o invitacidn pablica y demas documentos de

la convocatoria
+ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de Ias respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatonia a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (S| cumple con los requisitos de limitacion)
Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimeas Nacionales o Mypimes teriteriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacian a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitiva {con o Sin fimitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territenales)
Constancia publicacitn pliego definitive y de la resalucian de apertura en el SECOP
Recurso de reposicidn contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)

T T T T T ¢

Acto administrativo desatando el recurse de reposicion. (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se detarmina alll, si continla o se termina)

Acta de visita de obra, (Si aplica).

Caonstancia de publicacion en el SECOP del acta de visita da obra

Acta de audiencia de discusion de resgos y de aclaracion de pliegos. {Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesges
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

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

LT T W L T N

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulada. (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 designacion a los miembros del comité evaluador.

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

Constancia de publicacion 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

econdbmicas al comité evaluador.

Requermientos 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 las requisitos habilitantes juridicos, de 1as ofertas presentadas.
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacidn 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 Jurfdico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratonia desierta.
¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaraloria de desiena.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratonia de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan oferente es habilitado).
Acta de adjudicaciin o declaratoria de desierta.

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

deciaratonia de desierta) y del acto adminisirativo de adjudicacidn (o declaratona de
desierta)
Recurso de reposicion confra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

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

declaratona de desierta lermina &l proceso, de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en ef sisterna de informacion si
de la camara d& comercio

Caoncepto juridico de legalidad del contrato.
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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 ctorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de imerventor. (Si aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anboipo y aprobacion de |a programacion de inversidn

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por |a Transparencia o las del
decralo departamental 000087 de 20107, (5i aplica)

Informes de actividades del Conlrol y seguimiento a la ejecucidn técnica,
administrativa y financiera del contrato

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

Constancia de reporie 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 loro de audilorias visibles "Pacto por 1a Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (5i 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; mullas; impesicidn 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” (5i aplica)

d""E_'—""‘-._
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Acta de terminacion nommal o anticipada del contrato (8i 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 informacion si de
la cédmara de comercio

<

Documento de cierre del expediente

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacidn

Certificado de inscripeion en el BPPID ({Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Aprobacian de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Diptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos

Documento de invitacion Plblica

b T T O T T Y

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

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

Presupuesto de abra (Si aplica, dependiendo del tipo de producta a entregar)
Analisis de Precios Unitanos (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 la convocatoria

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

b T T T T T e TR L EHE.

la convocatoria

¥ Respuesta a las cbservaciones.

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

¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

¥ Respuesta a las soficitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales

¥ Resolucidn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales ) ._,—--——--...\
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Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de |a resolucian de apertura en el SECOP
Recurso de reposicien contra Ia resolucion de apertura (En caso de producirse)

e T

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

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

1,

Manifestaciones de interés en presentar oferta
+ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

1

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Canstancia 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 publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracidn de los pliegos ¢ documento de invitacion pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesia a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pdblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

ol T O . T S

Proyecto reformulado. (SI aplica),

Ajustes a los esfudios técnicos. (Si aplica).

Cartificado de ajustes por &l BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorandeo) de designacion del comité evaluador.
Oficlo de comunicacidn de la designacién a los miembros del comité evaluador.

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

bR RN

del proceso.

-

Requisitos habilitantes de las propuestas

LS

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requermientos de informacidn al contratista por parte del Comite 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 |a evaluacidn de los requisitos habilitantes financieros, de las oferias preseniadas

A,

L SE

 —
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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 declaraloria de desierta

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

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

informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del aclo de adjudicacion 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 (nica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn
oferente es habilitado)

v Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta,
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de |a audiencia de adjudicacion (o
declaratona de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de

desierta)
Recurso de reposicitn 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 informacidon si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del confrato en el SECOP

Oficio de notificacitn 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).

Designacitn de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del confrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto per la Transparencia o las del
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decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion téenica,
administrativa y financiera del contrato
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yo 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 cadmara de comercio
¥ Actas de suspensién. (Si aplica).
¥ Aclas de reinicio. (Si aplica).
¥ Aclas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica)
¥ Actas de modificacion de canfidades 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
¥ Cenificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sancicnes, multas, imposicion de penal pecuniaria;
terminacian, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles *Pacto por |a Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
" Acta de terminacion normal o anticipada del contrata {Si aplica)
* Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacidn
¥ Constancia de Publicacion de! Acta de liquidacion en el SECOP
* Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistama de informacion si
de la camara de comercio
¥ Deocumento de cierre del expediente
Vi r ]
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cadigos UNSPSC, C oo
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Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Centificado de inscripcion en el BPPID {Inversion)

Estudio de precios Histdricos 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 invitacidn Pablica

nON RN

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plublica

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

Constancia de publicacin en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn pablica

y demas documentos de la convocatoria

¢ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacian pablica y demds documentos de
la convocatoria

¥ Respuesta a las observaciones,

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

$ORON N KK N

4

Solicitudes de limitacion de la Convecatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de imitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucidn de aperura (con o Sin imitacion a Mypimes Naclonales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temtoriales)
Constancia publicacion pliego definitiva y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion confra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

L O

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

Acta de audiencia de discusidn 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 plieges o documento de invitacion plblica

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

aclaracidn de los pliegos o documento de invitacion plblica

¥ Adendas. (Si aplica).

b T T S T

r——
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Constancia de publicacion en el SECOP. de las Adendas.

Proyecta reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos, (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPFID.

Acto administrative (Resolucidn o Memerando) de designacitn del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de |a designacidn a los miembros del comité evaluador

Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas,
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia piblica de ciemma

ok K NN ORR N

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

RS

¥ Ofertas economicas de las propuestas
¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofartas
econdmicas al comité evaluador,
Requermientos 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 reguisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe: de la evaluacién de los requisitos habilitantes financleros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Infarme conjunto del comitd evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierla
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comitéd evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

k. T T Y. T .

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

¥ Goncepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta

¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacidn (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Gnica cuando sclo se haya presentado una oferda) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan
oferente es habilitado).

¥ Acta de diligencia de subasta inversa para confermacion dindmica de ia oferta y
adjudicacion del contrato o declaratona de desienta,

+  Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

P o ——
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¥ 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 la diligencia de subasta inversa para
conformacion dinamica de |a oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta,
¥ Recurso de reposicion contra Ia 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 confinua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del conltrato 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 designacién 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).
v Designacion de interventor, (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacidn de la programacidn de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a |a ejecucion téenica,
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 sistema de informacién si
de la camara de comercio
¥ Actas de suspension. {Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¢ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (S aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si apiica).
¥ Actas de aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo fore de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del (L-"‘—'--.._\
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decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).
Madificatorios 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

S T T

Actos administrativos de sanciones; multas, imposicién de penal pecuniaria;
terminacian, interpretacion o modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)

“

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, {Si aplica)

Acta de terminacion nommal o anticipada del contrato (S aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Caonstancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

o A R%

Ia camara de comercio
+  Documento de cierme del expedients

1400.10.12 [] CONTRATOS DE SEGUROS

Ligitacion Pablica

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 inscripeidn en el BPPID {lnversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

« Andlisis del Seclor

¥ Proyecto de pliegos.

¥ Documento de invitacién Plblica

v

v

s

b T T T T T

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

Aviso N° 1 de licitacion publica

Una vez que se cieme el expediente con su Wtimo asienio o tramite se inicia a contar el iempo de
retencion en el archivo de gestidn (2 anos)

La Subsenes Contratos de Seguro contiene documento de caracter administrativo, legal, juridico,
fiscal y contable, son documentos que evidencia la celebracidn de los de contratos para desarrollar
aclividades relacionadas con la administracion o funcicnamiento de la entidad en cumplimiento a las
nomas: Ley N® 1150 de 2007. Decreto N® 734 de 2012

La subserie puede desarrollar valor secundano de lo investigativo v para demostrar los diferentes |
seguros que se tuvieron en cuenta al desarrollaron las actividades misionales de la enfidad.

Se extraera finalizando el fiempo de retencidn 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 aguellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 55 SMMLY

Una vez cumplidos su tempo de retencion en el archivo central, la documentacién seleccionada sera
fransferida al Archive Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada medianite 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

e
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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)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitaciin publica

¥ demas documenios de la convocatona

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

la convocatona

Respuesta a las cbservaciones.

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

Aviso N® 2 de licitacion pablica

Solicitudes de imitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con |os requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
Reselucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales 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 la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando e recurso de reposicidn, (Si se confirma la apertura
continiia el proceso; de revocarse, se determina alll, si continia 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).
Censtancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracidn de los pliegos o documento de invitacidn pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de
aclaracidn de los pliegos o documento de Invitacion plblica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulade. (Si aplica),

Ajustes & los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por of BPPID

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

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

- Decreto N* 2649 de 1993,
= Ley N° 562 de 2005.
-Ley N* 57 de 1887.

= Ley N° 1564 de 2012,

- Decreto N* 624 de 1989

- Ley N° 80 de 1993

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

[y
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¥ Constancia de publicacion 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 oferias

ecandmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacidn 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

&N R

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes téenicos, de las ofertas presentadas
Infarme conjurito del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
" Constancia de publicacion en el SECOP, dal informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las cbservaciones 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 desienta.

¢ Acto administrativo de adjudicacion o deciaratoria de desierta,

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Unica cuando sclo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no sa presentan oferentes o cuande ningdn
oferente es habilitado),

+ Acta de adjudicacion o declaratona de desierta.

" Constancia de publicacitn en el SECOP, del acta de Ia audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de deslerta) 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 repasicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta lermina e proceso; de revocarse, se adjudica y continua

¥ Constancla de reporte de adjudicado, de! contrato en el sistema de informacian si

de la camara de comercio -
e —
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Conceplo 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 olorgadas, (Si aplica).

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

Dasignacion de interventor. (Si aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anfticipo y aprobacidn 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 Confrol y seguimiento a la ejecucitn 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 reponte en ejecucidn, del contrato en el sistema de informacion si

AR S T T

de la camara de comercio

Actas de suspensidn. (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

L R

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 pecuniania;
lerminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del T

5K A R &N
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decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

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

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

¥ Constancia de Publicacitn del Acta de liquidacion en el SECOP

¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de Informacion si
de |a cdmara de comercio

¥ Documento de clerre del expedients
Régimen Especial

¥ Listado de bienes y servicios a adquirlr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC,

¥ Cerificado de inclusidn en el Plan Anual de Adquisiclones

¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacién

¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal

v Certificado de insuficiencia de persanal

¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal

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

¥ Analisis del Sector

¥ Proyecto de pliegos.

¥ Documento de invitacion Publica

¥ Especificaciones Tecnicas

¢ Aviso de Convocatoria Pablica.

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

¥ Presupuasto da obra (Si aplica, dependiendo del ipa de producto a entregar)

¥ Andlisis 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 la convocatonia

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacian piblica y demas documentos de
la convocatoria

CONVENCIONES: Wl Serie - [ Subserie - « Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E; Eliminacian - M/D: Microfilmacion yfo Digitalizacion - §: Seleccion
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Respuesta a las observaciones.

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

Aviso N° 2 de licitacion pablica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

termtoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucion de aperura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

b L WY

Pliega definitive (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitiva y de la resolucion de apedura en el SECOP
Recurso de repasicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (51 se confirna la apertura
conftinia el proceso; de revocarse, se determina alll, si continia o se termina)

b B B W

¥ 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
interas en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracicn de plisgos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusian de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plieges o documento de Invitacin publica
Constancia de publicacidn en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de |os pliegos o documento de invitacidn publica

Adendas. (Si aplica).

Canstancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica),

Ajustes a los estudios téenicos. (S aplica).

Certificado de ajustes por el BPFID,

Acto administrativo (Resclucién o Memoranda) de designacion del comité evaluader.

AN N NN

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

Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcidn de oferas.
Constancia de publicacion en el SECCP, del acta de Ia audiencia publica de cierre
del proceso.

" Requisitos habilitantes de Ias propuestas \

b e T . T R O, L T T

CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - v Tipo Documental - Tﬁ_‘f
. ! Firma Secretario General W - Firma Responsable

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MID: Microfilmacian yio Digitalizacion - S: Seleccion i

262




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DFE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO - 1400 Hoja 104 de 149

RETENCION D'szm'a"
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO | o | [ o
GESTION | CENTRAL

<

Ofertas economicas de las propuestas

Y

Oficio de remisién de ios 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 pane del comité evaluador

Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién 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 comilé evaluador de |as ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaralona de desierta

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

ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

R

%

¥ 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

¥ Caoncepto 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
desiera (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitadol.

¥ Acta de adjudicacion o declaratonia de desieria,

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

¥ 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 cdmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contralo en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al inferventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

LR VI NI U

Registro presupuestal. \

IONES: Serie - [ ] Subserie - - Tipa Documental o & 2
i i Secie.- [] o Firma Secretario General ‘F Firma Responsable

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfiimacién y/o Digitalizacion - S: Seleccion

263




REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDIR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO - 1400

VERSION: 02

Hoja 105 de 149

cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

RN NN K

o AN N oA

L

LY

t
v
L4
v

Garantias olorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor, {Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anlicipo y aprobacién de la programacidn de Inversion

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

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

Constancia de publicacidn de los informes de interveniora 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 informacién si de
la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica)

Actas de reinicio, (S aplica)

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

Actas de modificacidn de cantidades de obra. (Si aplica),

Aclas de aprobacidn 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 Cantrato

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; impasicidn de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (S aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107 (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

p—
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¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la cAmara de comercio
¥ Documento de cierre del expedients

Seleccion de Minima Cuantia.

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracleristicas técnicas, cadigos UNSPSC.
Certificado de inclusidn en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en & BPPID {inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Ficha técnica (Si apiica, 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)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacian publica
y demas documentos de la convocatoria

¥ Observacicnes al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de

T

la convocatoria
" Respuesta a las observaciones.
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocataria a Mypimes Nacionales o Mypimes
temitonales (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 Macionales o Mypimes teriioriales )
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes termitoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra 1a resolucion de apertura (En caso de producirse)

N A K R

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

L
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Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de rissgos
Solicitudes de aclaracidn de los pliegos o documento de invitacidn plblica

Respuesia a las soliciiudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn plblica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

A KK

aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnices. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucidn o Memoranda) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador,

Acta de la audiencia piblica de clerre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de ciere
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econdmicas de las propuestas

LT T Y

L

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

econdmicas al comité evaluador,

Requenmientos 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 |as ofertas prasentadas
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Infiorme conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de deslera

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

AR R R

ofertas presentadas

* Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

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

¥ Aclo administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

L~ EE .

CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - + Tipo Documental
CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yie Digitalizacién - §- Seleccién

Firma Secretario General _

T —

Firma Responsable k,

266




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL R
OFICINA PRODUCTORA: CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO - 1400 Hoja 108 de 149
RETENCION D'sr;om:'f_'ﬁ"
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | cenTraL | 6T | E [MD] S

can 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 adjudicacitn o declaratoria de desierta.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acla 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 repore de adjudicado, del confrato en el sisterna de informacion si

de [a camara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias oforgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticlpo 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 |a elecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato

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

¥ Constancia de reporie en ejecucidn, del contrato en el sistema de informacion si de

T T T T T T T T T TS

la camara de comercio

Actas de suspension, (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, 0 de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacion de canfidades de obra. {Si aplica).
Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica)

b Tl T T
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¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000047 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

Racibos de egreso o de pago

RN R R

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

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

'S

Acta del tercer foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000057 de 20107, (S 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
Ia camara de comercio

% %NS NN

£

Documento de ciere del expedienta

Seleccién Abreviads de M Cuanti
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas lcnicas. codigos UNSPSC.
Certificado de Inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones

Cerificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscnpcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Haclenda. (5i aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Poblica

Especificacienes Técnicas

Aviso de Convocatona Plblica.

L T T S TR

o T T T

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) e ——
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oot TN I A T

b T e T . T

Presupuesto de obra (Si aplica. dependiendo del tipo de producto a enfregar)
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

v demas documentos de la convocatora
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion plblica y demas documentos de
la convocatona

Respuesta a las observaciones.

+ (onstancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

Solicitudes de limitacitn de la Convocatoria a Mypimes Naclonales o Mypimes
territoriales (S cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las selicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin fimitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliega definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirsa)

Acto adminisirativo desatando el recurso de reposicién. {Si se confirma la apertura
continda el procese; 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 publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron

interés en presantar 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 discusién de riesgos
Soliciudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plisgos 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).

Censtancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas,

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

| —
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¥ Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.
¢ Acta de la audiencia plblica de ciere del proceso o Formato de recepcidn de ofertas.
" Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cieme
del proceso,
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de las propuestas
« Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador,
Requerimientos de informacidn al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requenmientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes financiergs, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Infgrme conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SEGOP, 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
¢ Conceplo Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
¥ Acto agministrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta,

TN N NN N

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

*  Acla 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 producinse)

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

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

de la camara de comercio
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Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuastal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas. (5i aplica).

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

Designacidn de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anlicipo y aprobacion de la programacion de inversion

LI L 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 |a ejecucién técnica,
administrativa v financiera del contrato.

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

¥ Constancia de reporte en ejecucian, 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 recibe parcial, 0 de cumplimients parcial. {Si aplica).

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

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacte 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

5% N NN

Ordenes de pago
Recibos de egreso o de pago

LR T N T . T

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicidn de penal pecuniaria;
terminacion, interpratacidn o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del

.
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decreto departamental 000097 de 2010"_ (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
v Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de iquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de sjecutado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expedients
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 contratacidn
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Histéricas 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
* Proyacto de pliegos.
¥ Documento de invitacion Publica
* Especificaciones Técnicas
¥ 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 invitacidn pablica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién plblica y demas documenios de
la convocatoria
¥ Respuesta 3 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
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
¥ Pliag definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales) e T
CONVENCIONES: W Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién ylo Digitalizacion - S: Seleccion

Firma Secretario G

=

Firma Responsable _ M

272




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
OFICINA PRODUCTORA: CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA GESTION DEL RIESGO - 1400 Hoja 114 de 149
_ RETENCION D'szto:“'f_'ﬁ"
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTO

ARCHIVD | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

E

¥ Constancia publicacion pliego definitive v de |a resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicidn contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrative desatando el recurso de repasicion. (S| se confirma la apertura

L N

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

Acta de audiencia de discusidn de riesgos y de aclaracion de pliegos. (S aplica)
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacian pdblica

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

oW A

aclaracién de los pliegos o documento de invitacién pablica

Adendas. {Si aplica).

Constancia de publicacitn en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aphica)

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 |a designacidn a los miembros del comité evaluador,

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

b THE T T . T %

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

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de 1as propuestas y ofertas
econdmicas al comite evaluadar

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

o %

Respuesta de los oferentes a los requenmientos 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 ¥écnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunte del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de deslerta
¥ Canstancia 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 preseniadas.

L T O

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

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

L RS L ET Y

<

L

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desiena,

Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varocs 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).
Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dindmica de la oferta y
adjudicacidn del contrato o declaratonia de desierta.

Acta de adjudicacion o declaratonia de desierta,

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

Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacion dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta
Recurso de reposicion contra |a declaratonia desierta (En caso de producirsea)

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 adjudicada, 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 v al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Regisiro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio dal contrato

Acta de anticipo y aprobacitn de la programacion de inversian

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

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucidn enica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisidn, Actas de

P —
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los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacitn si
de la cAmara de comercio

Aclas 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 cbra. (Si aplica).

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por |a Transparencia o las del
decreto depanamental 000097 de 2010°. {5 aplica)

Maodificatorios al Contrato

Adicionalas 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; imposicién de penal pecuniana;
tarminacian, inferpretacidn o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010 (Si aplica)

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

Acta de recibe final {Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP

Canstancia de reporte de ejecutado, del confrato en el sistema de informacian si de
|a cAmara de comercio

Documento de cierre del expediente

¥
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1400.10.13 [] CONTRATOS DE SUMINISTRO
Licitacion con Subasta
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
¥ Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Cerificado de inclusidn en el Plan de contratacion
¥ Certificadn de inscripcién en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Histdricos o de Mercado
¥ Aprobacidn de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
Analisis del Sector
Proyecto de pliegos.
Documento da invitacion Plblica
Especificaciones Técnicas
Aviso de Convocaloria Pablica,
Aviso N¥ 1 de licitacion pablica
Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de plisgo, o invitacion pablica

e . O OO T R T R ]

y demas documentos de la convocatania

.

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 licitacidn piblica

L L L

Solicitudes de imitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacian)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes terrtoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacidn pliego definitiva y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de nepasicidn contra |a resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

A A A A

+ Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracién de plieges. (5i aplica).
« Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de rlesgos

2 18

X |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia @ contar el tempo de
retencion en el archivo de gestidn (2 afos).
La Subseries Confratos de Suminisiro contiene documento de cardcter administrativo, legal, juridico y
contable. son documentes que evidencia la celebracion de los contratos blenes y servicios de
caracteristicas técnicas uniforme para el desarrolio de las actividades refacionadas con el
funcionamiento de |a entidad en cumplimiento a las normas: Ley N* 1150 de 2007 Articulo 2 item A
Decreto N° 734 de 2012. Decreto N° 410 de 1971, Articulo 968. Decreto N* 1510 de 2013, Decreto
N* 1082 de 2015. Decreto N° 000252 de 2016.
La subsere puede desamollar valor secundario de lo investigativae aquelios documentos que se
tuvieron en cuenta en los diferentes bienes y servicios adguiridos de mayor cuantia
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando & método de
muestreo sistemdtico 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
Una vez cumplidos su tlempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo Historico donde se conservara 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
archiva.

Sustento normativo para los tiempos de retencian:
- Ley N 1437 de 2011,

- Decreto N° 2645 de 1583,

- Ley N* 962 de 2005,

- Ley N* 57 de 1887,

- Ley N* 1564 de 2012.

- Decreto N* 624 de 1589,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N* 80 de 1993,

CONVENCIONES: B Serie - [ | Subserie - « Tipo Documental
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¥ Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

¥ Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacian 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 ¢l BPPID.

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

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

L O Y T T T T

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Dfertas econdmicas de las propuestas

¢ Oficio de remisidn de los requisitos habllitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

<

Respuesta de los oferentes a los raquerimientas por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisilos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

b, W - R

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de |as 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 infarme del comilé evaluador de las
ofentas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

¥’ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes /""__"'-\
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habilitados o con oferta Onica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratona de desieta (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 declaratona de desiena.

Acta de adjudicacian o declaratoria de desierta.

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

de desierta).

Constancia de publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para

conformacién dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirsa)

¥ Acto admirsstrative desatanda ef recurso de reposicion. (Si se confirma la

deciaratoria de desiena termina & 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 confrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Regisiro presupuestal_

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica)

Acta de inicle del contrate

Acta de anficipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (Si aplica)

Informes. de actividades del Control y seguimienio a la ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrato.

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

Canstancia de reporle en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

&
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¥ Actas de suspension. (Si aplica).
v Actas de reinigio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica)
¥ Actas de aprobacidn de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segunda foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).
¥ Modificatarios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Cerificado 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 |a Transparencia o las del

decrelo departamental 000087 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liguidacién
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sislema de informacion si

de la camara de comercio
¥ Documenio de cierre del expediente

Licitacion Publica
" Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC,
¥ Certificado de inchusion en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Cenificado de inclusidn en @l 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 T
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Proyecto de pliegos

Documento de invitacion Plblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N 1 de licitacion plblica

Ficha tecnica (Si aplica, dependienda del fipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar)
Anglisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyects de pliego, o invitacion pdblica
y demas documentos de la convocaloria

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

WY N XN NN N

\

Respuesta a las observaciones,

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

Aviso N° 2 de licitacion pablica

Solicitudes de limitacidn de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

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

LRSS

Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes lerritoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposician contra |a resolucién de apertura (En caso de producirse)

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

L T I S T

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

Acta da visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacidn 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 SECOF del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documents de invitacion pablica

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

LY T T T

Constancia de publicacion 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). C‘:—-—\\
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Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPFID

Acto administrative (Resolucidn 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,
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cieme

o e W oy

del procesa.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de |as propuestas
Oficio de remision de los requisitos habilitantes de |las propuestas y ofertas

L

econGmicas al comité evaluador,
Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a |os requenmientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluaciin 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 (as ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informa del comité evaluador de las

i TR R S S

-

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 deciaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratonia de desiena.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes
habilitades © con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn
oferente es habilitado),

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de fa audiencia de adjudicacion fo
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratona da

desierta). (-—‘-.\
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¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria desieria (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatanda el recursa 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 notificacion de designacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas, (Sl aplica).
¥ Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica)
v 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 DD00ST de 2010 (S 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 ejecucian, del conirato en el sistema de informacion si
de la cadmara 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).
¥ Madificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Confrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas Cx e
CONVENCIONES: M Serie - || Subserie - « Tipo Documental —"
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