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decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;
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 (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documento de cierre del expediente

Régimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, teristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de C iencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacién de la modalidad de seleccién por ion directa (Si aplica)
Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.
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Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica

y demas d itos de la tori

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

la convocatoria

Respuesta a |as observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las resp a las obser

Aviso N° 2 de licitacién pablica

Solicitudes de limitacion de la Cor toria a Mypimes Nacionales o Myy

territortales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

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

R de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)

Acto admir d do el de reposicién. (Si se confirma la apertura
continta el proceso; de revocarse, se determina alli, si continta o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presantar oferta

Constancia de publicacioén 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 discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d ito de invitacién publi

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

aclaracion de los pliegos o d ) de invitacion pabli

¥ Adendas. (Si aplica).
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v 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 (Resolucién o M do) de designacion del comité evaluador.
¥ Oficio de comunicacion de la designacién a los mi del comité evaluador.
¥ Acta de la audiencia publica de cierre del p o For de pcion 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
econdmicas al comité evaluador.
¥ Requerimientos de inf ion al tista 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
v Inf de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
v Inf de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
rec dacién de adjudicacion o de decl ia de desierta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
v Observaciones al informe del infi del comité evaluad
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declarat ia d
¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacién ( jo hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacién (o declaratoria de e
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desierta).
Recurso de reposicién contra la dk ia desierta (En caso de producirse)

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

declaratoria de desierta termina el p , de se, se adjudica y conti
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sist de inf it

sil

de la camara de comercio

C pto 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 p stal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog| ion 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 ejecucién técnica,
administrativa y fi iera del :

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 contrato en el sistema de informacion sil de

la camara de comercio

Actas de suspensién. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacién 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
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¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
v Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
terminacitn, 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)
v Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
v Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién sil de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
2000.10.04 |[] CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 18 x |Una vez que se cierre el expediente con su uitimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiempo de
mlénane!amhmdegesh&n@aﬂos)
Contratacién directa La Subseri de Comg jene do de carécter administrativos, legal,
v Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, b lebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en aleua#
k it - mapamseohhgaamnblodeunaonntmpmmclonacumphrmhwdemanforrna
pcionales relac con amenaza a la continuidad del servicio, gerra e tin o da bolsd a los an complkm ok
exterior, ion interior, gencla ica, social, ecoldgica, calamidad norrnas Decth'?Mdezmz Articulo 3.7.6.2. Decreto N° 000252 de 2016,
publicas, fuerza mayor o desastre cL:;uﬂzsene puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos de mayor|
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacién, Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método
rehabilitacién o reconstruccion de las areas afectadas de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedi que evidencie una representativa para
. i & R e s la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad n contratos mayor a los 20 SMMLV.
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC. Una vez cumplidos su tiempo de q1 P:n e al LW:.I al, fa di a::'m At was
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
v : ; . papel.
Certificado de inclusién en el Plan de contratacion Lad 6 el i waraal Jai Piadinnte THeNa5 46 RS
v Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion) Los responsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
v Estudio de precios Historicos o de Mercado archivo. )
X . ) ; tivo para los tiempos de r ion:
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley N 1437 de 2011. - Decreto N° 624 de 1989,
v Oficio de solicitud de asignacién de personal - Decreto N* 2649 de 1993. - Estatuto tributario (art 632 y 638).
- - Ley N° 962 de 2005. - Ley N° 80 de 1983,
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N* 57 de 1887,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N® 1564 de 2012.
¥ Cenificado de Disponibilidad Presupuestal
¥ Resolucién de justificacion de la modalidad de seleccion por cor fon directa (Si aplica)
¥ Oficio de Invitacion a ofertar -
CONVENCIONES: Serie - [_] Subserie - v Tipo Documental
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¥ Documento de presentacién de la Oferta
¥ Cerlificade de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha tecnica (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 fipo de producto a entregar)
v Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demés documentos de la convocatoria
¥ G ia de publicacion del y en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantlas otorgadas. (Si aplica).
v Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designaci6n de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de la progr ion 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 ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrato.
e ia de publicacion de los inf de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte &n ejecucién, del contrato en el sistema de informacion sil de
la camara de comercio
v Actas de suspensién. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).
v Actas de ap ion de precios no previstos. (Si aplica).
v 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
CONVENCIONES: [l Serie - [] Subserie - v Tipo Documental - o . R t%
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Certificado de cumplimiento
Cuentas de cobro o facturas
Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liguidacion en el SECOP

expedido por €l supervisor

Cor ia de reporte de ej
la camara de comercio

Documento de clerre del expediente

Licitacién con Subasta

Listado de bienes y servicios a adquirir, teristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos 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 invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

Aviso N° 1 de licitacion publica

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

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demias doct tos de la co tori

stado, del contrato en el sist de inf ion sil de

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas d tos de

————
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la convocatoria

a las obser

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las obser
Aviso N° 2 de licitacion publica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)
Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypi
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypil territorial
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
R de reposicion contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continta el pr ; de se d ina alli, si inda o se termina)

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d de invitacion paibli
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plieges 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 publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluad

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

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las propuestas

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

Requerimientos de infe i6n al tista por parte del Comité Evaluador,

R ta de los a los requerimientos por parte del comité evaluador
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O

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

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

informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacién 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 comité evaluador

C pto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o d ia desierta.

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de d

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

habilitados o con oferta tinica cuando solo se haya presentado una oferta) o

declaratoria de desierta (cuando no se pr tan ofi o do ningln

oferente es habilitado).

Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dinamica de laoferta y
djudicacién del ) o declaratoria de desiert

Acta de adjudicacién 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).

Constancia de publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para

conformacién dinamica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

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

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

declaratoria de desi ina el p de se adjudica y continua)

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

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

C ia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal
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¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
v Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del confrato
v Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de inverSion
v Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

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

¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervisién, Actas de
|os foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ej in, del contrato en el sistema de informacion sil

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

Actas de aprc 4n de precios no previstos. (Si aplica).

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

decreto departamental D00097 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; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;

terminacion, interpretacién 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

v Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

O T
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¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de sjecutado, del contrato en el sistema de informacion sil
de la camara de comercio
Documento de cierre del expediente

Licitacion Publica

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.

Certificado de inclusién en el Plan Anuail de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversitn)

Estudio de precios Histéricos o de Mercad

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 invitacién Puablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N° 1 de licitacion publica

Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas d dola tori

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

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacién publica

Solicitudes de limitacion de la Cor ia a Mypi Nacionales o Mypi
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

R ta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territorial

Resolucitn de apertura (con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)

Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
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R de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)

-

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
contintia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continta o se termina)
Acta de visita de obra. (Si aplica).
Canstancia de publicacién 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 publicacién en el SECOP del acta de audiencia de di i6n de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

faracion de los pliegos o ito de invitacién pabli
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 M do) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

SN N N T R N

W R e oM A

del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas émicas de las propuest
Oficio de remisién 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
Inf dela ion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
Inf de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacién de adjudicacién o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas S
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¥ Observaci al inft del inf del comité luad
¥ Respuesta o Inf del Comité Evaluador sobre las observaci p tad
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las resp a las observaci al
informe del comité evaluador
v C pto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
v Acto inistrativo de adjudicacién o ia 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 {o ningun oferente es habilitade).
¥ Acta de adjudicacién o d ia de desiert
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta),
¥ Recurso de reposicion confra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de se, se adjudicay
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del trato en el sist de infi ion sil
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
v Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
v Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacitn de la prog ion de inverSion
¥ Acta del primer foro de auditorlas visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica)
v Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion té
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacién de los inf de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES L ——
CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - v Tipo Documental .
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Cc ia de rte en oj jon, del contrato en el sish de infc ion sil

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de multas; impoSicién de penal pecuaniaria;
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 inacién normal o anticipada del contrate (Si aplica)

Acta de recibe final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sist de informacién sil

de la camara de comercio
Documento de clerre del expediente

Régimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
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Estudio Técnico de Conveniencia y Opertunidad

Oficio de solicitud de asignacion de p |

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacién de la modalidad de seleccion por ion directa (Si aplica)
Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica
y demas d tos de la tori

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

Respuesta a las observaciones.

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

Aviso N® 2 de licitacién publica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypi MNacionales o Mypi

teritoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

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

Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Myf o Myp terri
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrati o el de reposicion. (Si se confirma la apertura
continda el pr ; de . se d ina alll, si continta o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

CONVENCIONES:

[ Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién ylo Digitalizacion - S: Seleccion

Firma

Firma RW

332




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - 2000

VERSION: 02

Hoja 24 de 106

copico

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT|E|MD| S

PROCEDIMIENTO

o S R Tl T GO 5

LU N N IR N NN

LU S

L . S T

v

Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes de ion de los pliegos o documento de invitacién pablica
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
laracion de los pliegos o d to 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 M do) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluad
Acta de la audiencia publica de cierre del p o Formato de pcitn de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre
del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofortas dmi de las prop
Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

% haad,

economicas al comité
Requerimientos de infor jén 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
Infe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financiercs, 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

jacién de adjudicacion o de declaratoria de desiert
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 Infi del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.
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¥ Acto admi ivo de adjudicacién o decl ia de d

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta {cuando no se p t o do ningun oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o dech ia de desierta.

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

desierta).
¥ Recurso de reposicion contra la decl ia desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
decl fa de desierta ina el p o; de revocarse, se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de inf sil
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrat

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de inverSion

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

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

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

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

v Constancia de reporte en ej ion, del en &l si de informacitn sil de

I U T TR T G O U O

la camara de comercio
v Actas de suspensitn. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica). T —
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Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacién 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).

Meodificatorios 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 pecuaniaria;
terminacién, 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 inacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del confrato en el sistema de inf ion sil de
la camara de comercio

Documento de clerre del expediente

Seleccion de Minima Cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, isti icas, CODIGOs UNSPSC,

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Ficha tecnica (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)
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v
v

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y deméas doct de la con

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

Respuesta a las observaci i

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacion de la Cor toria a Mypil MNacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypi Macionales o Mypimas territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Macionales o Mypimes termitoriales)
Pliego definitive {con o Sin limitacion a Mypi MNacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)

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

Acta de visita de obra. (S aplica).

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

Acta de audiencia de discusidn de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d o de invitacién publica

R ta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacion p

p

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

aclaracion de los pliegos o di ito de invitacion
Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucién o M do) de designacion del comité luador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los mi del comité evaluad

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cierre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas icas de las propuest
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v
v
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v

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

al comité evaluador.
Requerimientos de inf i6n al contratista por parte del Comité Evatuador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Infi de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
Inf de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
e dacion de adjudicacién o de declaratoria de desiert
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 observack p
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
Acta audiencia publica de 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 ningdn
oferente es habilitado).

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

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

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

declaratoria de desierta termina el p , de , se adj y )
o ia de reporte de adjudicado, del ¢ en el sistema de informacion sil

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
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Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (5i aplica).

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

Designaci6n de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion 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 ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de

L O T T U VR N

b el hach

los foros de at ylo respuestas a las obser por los.
grupos de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucién, del contrato en el sistema de inf ion sil de
la camara de comercio

¥ Actas de suspension. (Si aplica).

¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

¥ Acta de segundo foro de auditortas visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica).

¥ Modificatorios al Contrato

¥ Adicionales al Contrato

v Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

v Cuentas de cobro o facturas

v Ordenes de pago

¥ Recibos de egreso o de pago

v Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicion de penal pecuaniaria;

terminacién, interpretacién o medificacién 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)

v Acta de liquidacion —

CONVENCIONES: Serie -[] Subserie - ¥ Tipo D I C@' b_)
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v Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Caonstancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién sil de
la camara de comercio
v Documento de cierre del expediente
Seleccién Abreviada de Menor Cuantia
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
v Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion
v Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Analisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacién Pablica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
¥ Ficha tecnica (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 invitacién publica
y demas doct tos de la toria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de
la convecatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
v Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la C toria a Mypi Maci o Mypi
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypi territorial
¥ Resolucién de apertura (con o Sin limitacitn a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse) ik
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Acto administrativo desatando el de reposicién. (Si se confi la apertt
continda el p , de ,s0d
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

ina alli, si continda o se termina)

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de 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 to de invitacién p
Respuesta a las itudes de aclaracion de los pliegos o d ito de invitacién publica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluad

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

Acta de la audiencia publica de cierre del p oFi to de pcion 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 remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

econdmicas al comité evaluador,

Requerimi de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas

Infi de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
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dacién de adjudicacién o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
v Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaci pr tad,
¥ 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 d
v Acta audiencia publica de adjudicacion { do 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 ningun oferente es habilitado).
v Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
¥ Recurso de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo d do el de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p de , se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicade, del contrato en el sistema de informacién sil
de fa camara de comercio
v Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de natificacion de deSignacion al interventor y al contratista
v Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
v Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacion de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de ipo y aprobacién de la prog ion 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. \
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Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los fores 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 sil
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;
terminacién, interpretacion o modificacién 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
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de inf ion sil
de la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

Seleccién Abreviads por Subasta Inversa

Listado de bienes y servicios a adquirir, ¢ istica icas, CODIGOs UNSPSC.

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)
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¥ Estudio de precios Histéricos 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 invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

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

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

y demés d tos de la

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

¥ Respuesta a las observaciones.

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

Solicitudes de limitacion de la Cor toria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi o My ter
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypi itoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacin pliego definitivo y de la resclucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

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

continta el p L der , 5@ d ina alli, si continta o se termina)

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de d i6n de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica

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

aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

<
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Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluad

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

b R R T -

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econtémicas de las propuestas

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

{ A

LN

dmicas al comité
Requerimientos de inf ion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Inf de la evaluacion de los requi habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
Infi de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
rec dacién de adjudicacion o de dech ria de desierta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al inft del inf del comité evaluador
Respuesta o Inf del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.
v Acto administrativo de adjudicacion o decl ia 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 ningun
oferente es habilitado).
¥ Acta de diligencia de subasta i para fi ion dindmica de la oferta y
adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.
v Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta

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

L

“

<
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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 reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la

decl ia de desi ina el proceso; de revocarsa, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién sil
de la camara de comercio

Ci pto juridico de legalidad del t

Constancia de publicacion del en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la progl ion de inverSi

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

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

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

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

Actas de suspensién. (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
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GESTION | CENTRAL
¥ Adicionales al Contrato
v Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos inistrativos de i ; multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
terminaci6n, 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 liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del en el sistema de inft i6n sil de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
2000.10.06 |[] CONTRATOS DE CONCESION 2 18 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su dltimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
. retencién en el archivo de gestitn (2 afios).
Licitacion Publics Le Sihidnies Gorraies db Creioselon. contians; dosiemaesos: du crkeler: sfminisindived. ngu,
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC. juridico, contable, son aguellos que se celebran entre las entldudes asia‘lales con d objeto de otorgar
sif " ; . a una persona llamada lonario fa prestacién, op " i6n o gestié
i o du Inohsion e s Plan Arual de Acquisiclones total o parcial, de un servicio publico, ¢ la construccién, mmmn o cmsarvaclén total o percml de
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion una obra o bien destinados al servicio o uso publico en limiento a la r . Decreto N°
2 AR 000252 de 2016. Ley N° 80 de 1983 DacmoN'?:Mdezmz Articulo32 Articuk:81150
v
Cerhﬁlcado . |r?scr|pic|6n on ot BPPID rversidey) La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos de relacién
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado a la construccion o conservacién de una obra y de mayor cuantia.
v Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Se extraera finalizando el tiempo " de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método|
. P de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
Hacienda. (Si aplica) la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor : a los 20 SMMLV.
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Una vez cumplides su tiempo de retencién en el archivo central, la doct 1t ionada serd
v Analisis del Sector Epr\:ierﬂa al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Proyecto de pliegos. Lad i6n no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecani
v Documento de invitacién Publica LosL_msponsahles que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora vy el jefe de
¥ Espacificaciones Técnicas s normativo para los tiempos de retencién:
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Ley N" 1437 de 2011.
¥ Aviso N° 1 de licitacion publica ~ D9crot N= 2848 de 1085,
¥ Ficha t (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
[o] NCIONES: ie - [] Subserie - v Tipo Documental
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Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas doc tos de la tori
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas do itos de
la convecatoria
Respuesta a las observaciones.
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N® 2 de licitacién publica
Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypi Macionales o Mypi
territoriales (Si ple con los requisitos de limitacién)
Respuesta a las solicitudes de limitacitn a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucitn de apertura {con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confi laap
continua el proceso, de revocarse, se determina alli, si continua 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 discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de di ion de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacién publi
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion f
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las soliitudes de

laracion de los pliegos o d 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 (Resolucién o M do) de designacién del comité evaluador,
Oficio de icacion de la designacién a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas,
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

“Ley N° 962 de 2005.

- Ley N* 57 de 1887.

- Ley N* 1564 de 2012.

- Decreto N* 624 de 1989,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1993
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v C pto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o d ia desi
Acto inistrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln

Requisites 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.

ion al tista por parte del Comité Evaluador.

Requerimientos de inf

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

Informe de la

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

luacion de los isitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

ion o de decl ia de desiert

dacién de adjudi

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

ofertas presentadas

Observaci ali

del inf del comité evaluad

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

oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o d

" R de reposicion contra la dech ia desierta (En caso de producirse)
v Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la

v
v

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

desierta).

ia de desierta.

A ia de desierta b

Constancia de reporte de adjudicado, del cont:

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.
Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

elp ; de se adjudica y continua
to an el si de infi iGn sil
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Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Cficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de inverSion

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

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

Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o resp a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del an el sistema de inft ion sil

de la camara de comercio

Actas de suspensién. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o 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
decrato departamental 000097 de 2010", (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de i ; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;
terminacién, interpretacion 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
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GESTION | CENTRAL
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Co ia de reporte de ejecutado, del en ol si de inft ion sil
de la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
2000.10.06 |[] CONTRATOS DE CONSULTORIA 2 18 X |Una vez que se cierre el expe_dlen‘te con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Concurso de Méritos La subseries Contratos de Consultoria contiene dc tos de iministrativos, legal,
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, isti i CODIGOs UNSPSC. juﬂdu:o' contable, relacionado al desarrollo de las actividades misionales y admmlst'aﬁvas de la
: i i en cumplimiento a las Ley N° 80 de 1993, Articulo. 32. Ley N* 1150 de 2007.
¥ "iesionidc:de incliisiony st ol Pl Ansial e Ack g sotins Decreto N* 1510 de 2013, Atticulo 64, Decreto N* 0734 de 2012, Articulo 3.3.1.1. Decreto N* 1082
¥ Centificado de inclusién en el Plan de contratacion de 2015. Decreto N* 000252 de 2016.
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) I';n:m“E puede valor de tipo gativo de aq de mayor
v Estudio de precios Histéricos o de Mercado Se extraerd ﬁnallzando el hernpo de ret 1 una de 10 expedi licando el método
v Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min de b tematico y b do en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para

Hacienda. (Si aplica)

¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Analisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacién Publica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Awviso de Convocatoria Pblica,
¥ Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demas d dela tori
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las resp a las obser
¥ Solicitudes de limitacion de la C ia a Mypi Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacin)
v R ta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucién de apertura (con o Sin limf --uaMypl Nacionales © Mypi territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Myp Nacionales o Mypi territoriales)
¥ Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a. los 20 SMMLY.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d b J ionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en|
papel.

Lad i leccionada sera eliminada mediante método de picado Ani

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

Sust 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,

- Decrato N* 624 de 1988,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° B0 de 1993

CONVENCIONES: [l Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental
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¥ Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continta el proceso, de revocarse, se determina alli, si continua o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d ito de invitacion publi

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacion pubii
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
laracion da los pliegos o dot to de invitacisn publi
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 (Resolucién o M do) de designacion del comité evaluador.

Oficio de comunicacién de la designacién 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 publica de clerre del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cierre
del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas econémicas de las propuestas
Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

émicas al comité evaluad
Requerimi de infe i6n al cor ista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los of a los requerimientos por parte del comité evaluador
Infe de la evaluacion de los isitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

Infi de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
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ARCHIVO | ARCHIVO
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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
dacion de adjudicacién o de declaratoria de desiert:
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Resf o Inf del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las resp a las observaci al
informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacitn 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 p ] jo ningin te es habilitado).
¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
¥ R 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 ¢ en el sistema de infl ion sil
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacitn 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 apfica).
¥ Acta de inicio del contrato
v Acta de anticipo y aprobacitn de la prog ion de inverSion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica) \_v
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Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

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

Constancia de reporte en ejecucién, del cont en el sistema de informacién sil
de la camara de comercio

Actas de suspensién. (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 aprobacién 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

Centificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egrese o de pago

Actos administrativos de , multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
terminacién, interpretacion o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorfas 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 liquidacion en el SECOP

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

Documento de cierre del expediente

Régimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

CONVENCIONES:

[l Serie -[] Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacisn yio Digitalizacion - 5: Seleccion

Firma S

353




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - 2000 Hoja 45 de 105
RETENCION s
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmp| s
GESTION | CENTRAL
¥ Certificade de inclusion en el Plan de contratacion
v Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversidn)
v Estudio de precios Histéricos o de Mercad
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Oficio de solicitud de asignacién de personal
v Certificado de insuficiencia de personal
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
¥ Resolucién de justificacién de la modalidad de seleccién por tacion directa (Si aplica)
v Anélisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacion Publica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
¥ Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
v Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
v Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica
y demas d dela toria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las resp a las obser
¥ Aviso N° 2 de licitacién publica
¥ Solicitudes de limitacion de la C toria & Mypi Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucitn de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypii territoriak
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
¥ Constancia publicacién pliego definitivo y de la lucién de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicién contra la 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 continua o se termina)
CONVENCIONES: Il Serie - [] Subserie - v Tipo Documental i : G@‘ e B & :B
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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. (Sl aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacién publica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Caertificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o M do) de designaci6n del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcitn de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas émicas de las prop

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

econdmicas al comité evaluador.
Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.
Resy de los of alos reg tos por parte del comité evaluador

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

presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacién de adjudicacién o de declaratoria de desierta

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

o T
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ofertas presentadas

Observaci al inf del inf del comité luador

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

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

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

desierta (cuando no se presentan ofe o fo ninguin oferente es habilitado).

Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.

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

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

desierta).

R de icién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el de reposicion. (Si se confirma la
jeclaratoria de desierta ina el p ; de se adjudica y continua)

Constancia de reporte de adjudicado, del en el si de informacién sil

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion 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 a la ejecucién técnica,

administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de

los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los

S~
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grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el si de inf ion sil de
la camara de comercio
Actas de suspensién. (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 aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).
Acta de segundo foro de audi isibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica).
Maodificatorios 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 i multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
terminacién, 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 terminacién normal o anticipada del ) (Si aplica)
Acta de recibo final (Si aplica)
Acta de liquidacion
Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del en el si de inf ion sil de
la camara de comercio
Documento de cierre del expediente

- L S VR .

L U T T S T Y

<

L S O N S

<

Seleccion de Minima Cuantia

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéri o de M o

v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

T
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Andlisis del Sector
Dacumento de invitacion Pablica
Especificaciones Técnicas
Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demas di tos de la toria
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convocatoria
Respuesta a las observaciones.
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacion de la C ria @ Mypi N les o Mypi
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacional
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes N:
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
R » de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo d el de reposicion. (Si se confirma la apertura
el p ; de , se d ina alli, si continua 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 discusién de riesgos y de aclaracion de plieges. (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 invitacion publica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

laracion de los pliegos o d ) de invitacién 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 ef BPPID.
Acto admi ivo (Resolucion o M do) de designacion del comité evaluador.

o Mypi territoriales

Muni Gy
o Myp )
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Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador.

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

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia plblica de cierre
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

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

Smicas al comité
Requerimientos de inf ién 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

Inft 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 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
C Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.

P

¥ Acto administrative de adjudicacién 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 ningun
oferente &5 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 adjudicacién (o declaratoria de
desierta).

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

Acto administrativo di wdo el de reposicién. (Si se confirma la
leclaratoria de desi ina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
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¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién sil

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del 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 probacitn de las garantias. (Si aplica).

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la progr ion 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 seguimi a la ejecucion técni
administrativa y financiera del contrato.

v 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 ejecucitn, del contrato en el sistema de informacion sil de

A A% % A AR R %K

=

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

¥ Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicién de penal pecuaniaria,

€

R R R
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terminacién, interpretacién 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)
v Acta de t i6n normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
v Acta de liquidacion
v Censtancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion sil de
la camara de comercio
2000.10.08 [] CONTRATOS DE INTERVENTORIA 2 18 Una vez que se cierre el axpe_diante con su Gltimo asiento o trAmite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Concurso de Méritos La Subseries Contratos de Interventoria contiene d de i dmini
v Listado de bienes y servicios a adquirir, CODIGOs UNSPSC. fir table y juridico, para el seguimi técnlcoycumplimhmdalmquamdiu.
. N una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad en cumplimiento a las normas:
¥ Cariicado de Inclaion en el Fian Anal de Adquisiclones Ley N° 80 de 1993 Articulo 53, Decreto N° 0734 de 2012, Articulo 5.1.9, Paragrafo 3.
¥ Centificado de inclusién en el Plan de contratacion La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo y para demostrar come se
i desarrollaban las interventoria de los contratos de la entidad.
v 1+ el BP! rsid
Celﬁﬂudomirfscﬂpf: nlen 0 e Se extraera finalizando el tiempo de retencitn una tra de 10 expedientes aplicando el método
v Estudio de precios Histéricos o de Mercado de isternatico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
v Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor : a los 20 SMML\*
- Y Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la d jada sera
Hacienda. (Si aplica) ferida al Archivo Histérico donde se conservara de p en su soporte original en
v Estudio Técnico de Conveniencia y Opertunidad papel
- Lad tacién no jonada serd eliminada fiante método de picado &ni
v Sectol
Anilpls def ! Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Proyecto de pliegos. archivo.
¥ Documento de invitacién Pablica Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N° 1437 de 2011.
v Especificaciones Técnicas - Decreto N° 2649 de 1993
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Ley N* 962 de 2005.
" i . — ; - - N* 57 de 1887,
¥ Ficha tecnica (Si aplica, dep del tipa de p ) a entregar) -:::: N° 1564 de 2012.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica - Decreto N° 624 de 1889.
y demas documentos de la convocatoria 3 E:a::mmggéartsaz y §38).
v Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
v Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypi Macionales o Mypi
territoriales (Si cumple con los requisitos de fimitacién)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
ONVENCIONES: Serie -] Subserie - + Tipo Documental Rﬁ \
" . -] " Firma Secretario G | “155— Firma Responsab
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Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con ¢ Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion plisgo definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continua 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 publicacién en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés en presentar oferta
Acta de visita de obra. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracion de plieges. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d ito de Invitacion publi
Respuesta a las solicitudes de acl jon de los pliegos o d to de invitacion pablica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

laracion de los pliegos o di de invitacién publica
Adendas. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.
Proyecto reformulado. (Si aplica).
Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).
Certificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrativo (Resclucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Oficio de invitacién a p tar propuestas (cuando se trate de concurso de
meritos con precalificacién)
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

I

< %

L T O e T

b . CHI U T V. VR W 4

-

del proceso,
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas economicas de las propuestas
v Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

ecor i al comité .

¥ Requerimientos de informacién al ista por parte del Comité Evaluador.

CONVENCIONES: [l Seris -] Subserle - ¢ Tipo Documental Firma Secretario General = i R P
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¥ Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

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

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

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

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

dacién de adjudicacion o de declaratoria de d

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

v 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.

v Acto admi ivo de adjudi o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios cferentes habilitados
o con oferta nica cuando solo se haya presentade 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 publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o deck ia de
desierta).

v R de reposicién contra la decl ia desierta (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo di do el de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p ; de se adjudica y

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

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

L e O L
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¥ Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inverSion

¥ Acta del primer foro de auditorlas 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,

y financiera del

¥ Constancia de publicacién de los inft de interventora o supervision, Actas de

<

los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaci f por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucién, del contrato en el sistema de informacién sil

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (5i aplica).

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

Actas de aprobacién 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

Ceificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administratives de sanciones; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;
terminacion, interpretacién o medificacion 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 liquidacién

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
Caonstancia de reporte de ejecutado, del contrato en el si de inf ion sil de
la camara de comercio

¥ Documento de cierre del expedients

A N T

< S N T SR
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GESTION | CENTRAL :
2000.10.10 [] CONTRATOS DE OBRA 2 18 Una vez que se cierme el expediente con su Gltimo asiento o framite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Contratacién Directa La Subseries Contratos de Obras conti dox de caracter técnico, administrati
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones financiero, contable y juridi son d s que se celebra para el mejoramiento de la
; . — . linfraestructura del departamento y embellecimiento dando pli a las normas: Ley N° 80 de
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, gerra 1993, Articulo, 32. Decreto N° 0734 de 2012,
exterior, ion interior, gencia econbmica, social, ecolbgica, calamidades La subserie puede d llar valor secundaric de lo i tigative y para d trar las diferent
o obras de aquellos contratos de mayor cuantta.
desastre
pablices; Lieczs-maypro cos . . ) Se extraera finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicando el método
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacitn, de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
rehabilitacién o truccion de las Areas afectadas la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 50 SMML\.’
. ) - " . Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la di i6n ionada sera
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC. forida al Archive Hi donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones papel.
- ; Lad ion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecdnico.
v
Certificado de inclusion en el Plan de contratacidn Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
v Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién) archiveo.
v Estudio de jos Histéricos o de Mercad normativo para los tiempos de retencion:
i ° _ - Loy N 1437 de 2011.
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Decreto N* 2649 de 1993,
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal -Ley N:SBZ de 2005,
- Ley N* 57 de 1887.
¥ Certificado de Insuficiencia de personal - Ley N* 1564 de 2012,
v Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N° 624 de 1989,
i - Estatuto tributario (art 632 y 638).
s
Caertificado de Disponibilidad Presupuestal ~Ley N* 80 de 1993,
¥ Resolucién de justificacién de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica)
¥ Oficio de Invitacién a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
v Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
v Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demas d dela toria
¥ 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 probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica). .
CONVENCIONES: Bl Serie - [] Subserie -  Tipo Documental ] g{ﬁ , h 7 \
; ; ; : ; Firma S io G I Firma Responsabl
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Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion 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 ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacién de los inf de interventora o supervisién, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ej i6n, del contrato en el si de informacién sil de

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reiniclo. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (5i aplica).

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

Actas de aprobacién 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).

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; impoSicién de penal pecuaniaria;
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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del en el sist: de infc i6n sil de
la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

.\f'_-‘-"‘\
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Licitacitn Publica
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
¥ Certificado de Inscripeién en al BPPID (Inversion)
v Estudio de precios Histéricos 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 invitacién Publica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
¥ Aviso N° 1 de licitacion publica
¥ Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
v 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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn publica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacidn ptblica y demas doc tos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las obser
¥ Aviso N° 2 de licitacién publica
¥ Solicitudes de limitacion de la Con ia a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypi Nacionales o Mypimes territorial
¥ Resolucitn de apertura {con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypi itoriales)
¥ 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
v R de reposicion contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el de reposicién. (Si se confirma la apertura
continia el p ; de , se d ina alll, si continta o se termina)
¥ Acta de visita de obra. (Si aplica).
CONVENCIONES: W Serie -[] - Tipo Dx o T ‘@
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Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica
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 (Resolucién o M wdo) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcitn de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, dei acta de la audiencia publica de clerre
del proceso,
Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas econdmicas de las propuestas
Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

émicas al comité evaluad
Requerimientos de infl ién al cor ta 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
Infe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

daci6n de adjudicacién o de declaratoria de d

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 cbservaci P

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

informe del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

CONVENCIONES:

Il Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MID: Microfilmacién yio Digitalizacién - S: Seleccié

Firma S

) D—
Firma Responsable N> B

368




REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - 2000

VERSION: 02

Hoja 60 de 105

copico

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Acto administrativo de adjudicacién o deck {6 de o
Acta audiencia publica de adjudicacién do hay uno o varios oferentes habilitados

o con oferta tnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria

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

Acta de adjudicacién o d ria de

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

desierta).

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

L T T T T T T S T T ¥

v
¥
v

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

decl ia de desierta ina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua
Constancia de reporte de adjudicado, del
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. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y ap
Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (5i aplica)

Informes de actividades del Control y seguimi ala ej

administrativa y financiera del contrat

Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervisién, Actas de

an el sist de inf ion sil

de la prog| ion de inverSion

los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las observaci has por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sist de inft ion sil

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
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v Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
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 normal o ipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibe final (Si aplica)

Acta de liquidacitn

Constancia de Publicacién del Acta de liguidacion en el SECOP

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

Documento de clerre del expedients

LN

O O L G W N

<

LS S N O

-

imen al
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC,
Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)
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
Oficio de solicitud de asignacion de p
Certificado de insuficiencia de personal
Solicitud de Disponibilidad Presup
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

E L U U SN

I T
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Resolucion de justificacién de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica)
Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Ficha tecnica (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 invitacién publica
y demas documentos de la convocatoria

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

a las obser

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

Aviso N° 2 de licitacién publica

Solicitudes de limitacion de la C. atoria a Mypi Nacionales o Mypi

territoriales (Si ple con los requisitos de limitacié

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Constancia publicacién 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 reposicién. (Si se confirma la apertura

el p de , 5@ ina alli, si continta o se termina)

Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
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Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
laracion de los pli o doc to de invitacisn 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 (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacion a los miembros del comité evaluador.

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

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas dmicas de las propuest

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econtmicas al comité evaluador.

R imientos de inft

ion al ista por parte del Comité Evaluador.

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

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de decl ia de desiert

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

Observaciones al informe del inf del comité evaluador

R ta o Inft del Comite Evaluador sobre las observaciones presentadas.

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

Informe del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

Acto administrativo de adjudicacion o dech iade d
Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados

o con oferta tinica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria

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

Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.
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Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (¢ declaratoria de
desierta).
Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del en el si de informacién sil
de la camara de comercio
Concepto juridico de legalidad del contrato.
Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
Oficio de nofificacion de deSignacion al interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal
Registro presupuestal.
Garantlas otorgadas. (Si aplica).
Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
Designacion de interventor. (Si aplica).
Acta de inicio del contrato
Acta de anticipo y aprobacién de la progl ion 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 té

iministrativa y financiera del )
Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
Constancia de rte en oj ion, del contrato en el si de infi ion sil de

¥ 4

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 aprobacién 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
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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 administratives de sanciones; multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
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 inacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (5i aplica)

Acta de liquidacitn

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del en ol si de informacion sil de
la camara de comercio

Documento de clerre del expediente

Seleccion de Minima Cuantia

Listado de bienes y serviclos a adquirir, isticas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudic Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacién Pablica

Especificaciones Técnicas

Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién puablica
y demas d itos de la tori

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demés documentos de

la convocatoria

B, "

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

Solicitudes de limitacion de la C toria a Mypimes Nacionales o Mypimes

termitoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

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

Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)

Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién 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 la apertura

contina el proceso; de revocarse, se determina alll, si continua 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 discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
icitudes de 1 de los pliegos o d nto de invitacion publi

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

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

aclaracion de los pliegos o dc to de invitacién pabli

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 (Resolucién o Memorande) de designacion del comité evaluador.

Oficio de c« icacién de la designacién 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.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las prop

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econémicas al comité evaluador.

Requerimi de infi ion al contratista por parte del Comité Evaluador.
R ta de los oferentes a los requerimi por parte del comité evaluador

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudi o de declaratoria de desiert;
Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las

ofertas presentadas

Observaci al inf del inf del comité evaluad

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaci P
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaci al
informe del comité evaluador

o] pto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desiert

¥ 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 declaratoria

de desierta ( do no se p! tan oferentes o do ningan oferente es habilitado).
Acta de adjudicacion o declaratoria de desiert

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

¥ R de reposicién contra fa declaratoria desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrat ist de infi ion sil
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Cor ia 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).

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la prog ion de inverSion

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

yen el
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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 publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
Constancia de reporte en ejecucion, del
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 modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibes de egreso o de pago

Actos administrativos de sanci . multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
terminacién, interpretacién o medificacion 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 (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacitn del Acta de liguidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el si de inft ion sil de
la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

trato en el si de inf ion sil de

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, teristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
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Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos 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

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién puablica

y demas d tos de la

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién piblica y demds doc tos de
la convocatoria

v Respuesta a las observaciones.

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

Solicitudes de limitacion de la C ia a Mypi Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

R ta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales

L U S N Y

S T O R R N N

< s

Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypi Macionales o Mypimes territoriales)

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

Recurso de reposicién contra la lucitn de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
tinda el p i de se, se d ina alli, si contil 0 5@ ina)

Manifestaciones de interés en presentar oferta

v 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).

L O N NN

<

Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypi Macionales o Mypil territorial
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Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

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

to de invitacié Wi

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o d
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
de los pliegos o d to de invitacion 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 (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién 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 publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas omicas de las propuesta

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

émicas al comité
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 financiercs, 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

dacién de adjudicacién 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 observaci P

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

informe del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o dech ia d
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Acto administrative de adjudicacién o declaratoria de desiert

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

o con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria

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

Acta de adjudicacién o d ria de desierta.

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

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

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

Acto administrativo d do el de reposicitn. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del en el si de inf i6
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

Registre presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de inverSion

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

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

Constancia de publicacién de los inf de inter o supervision, Actas de

sil

los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
Co ia de reporte en ej ion, del contrato en el sist de

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

¥ Actas de aprobacitn de precios no previstos. (Sl aplica).

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicion de penal pecuaniaria;
terminacion, interpretacitn 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 contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

C ia de reporte de ejecutado, del en el sist de inf ién sil

L N S N S «

S

b T T SO T

de la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente

Contratacion directa
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
les relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior,

conmocién interior, [ dmica, social, ecologica, « idades publicas,

fuerza mayor o desastre
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacién
o reconstruccién de las areas afectadas
Listado de bienes y servicios a adquirir, isticas técni adigos UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusitn en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado

L R

2000.10.11 [] CONTRATOS DE PRESTACGION DE SERVICIOS 2 18 X

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 aﬂcs)_

La Subseries Contratos de Prestacion de Servicios contiene documento de cardcter Administrativo,

.wnlable juridico y legal, soﬂ documentos que evidencia la bracién de los de s para

ividades T las con la 1 o funci i de la entidad en
cumplimi alas Ley N° B0 de 1993, Articulo. 32. Ley N* 1150 de 2007. Decreto N* 734

de 2012.
Lawbsnﬂspuada_ ilar valor dario de lo i tigativo de los diferentes cargos que se
llaron las actividad isionales de la entidad

Se extraera finalizando el tismpo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los oxpedlentes que evidencie una representativa para
la entidad en lo cual son aquell quepora- lidad pr mayoralns&SSMML\."

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archi centvai.!a‘ ionada sera

al Archive Historico donde se conservara de p nte en su Sop ginal en

papel.
La doct tacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado Ani
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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

Resolucién de justificacion de la modalidad de seleccion por lon directa (Si aplica)

Oficio de Invitacién 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 entregar)

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién

piblica y demas docl tos de la tori

C ia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacisn 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).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la progr ion de i itn

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

departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

v Informes de actividades del Control y seguimiento a la ej i6n tacnica, admini
y financiera del contrato.

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

v Constancia de reporte en ejecucién, del contrato en el sistema de informacién sil de

P U U U U U S S NN

L U U O N N S

la camara de comercio
¥ Actas de suspensién. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

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

35

S to nor ivo para los tiempos de
- Ley N® 1437 de 2011,

- Decreto N* 2649 de 1993.

- Ley N° 962 de 2005.

- Ley N* 57 de 1887,

- Ley N® 1564 de 2012.

- Decreto N° 624 de 1889.

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1993.

e,
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Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).

L N N

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Ti
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

T EELEL 2

1cia o las del d

iaria; terminacion,

Actos administratives de i ; multas, imposicién de penal p
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

<

departamental 000097 de 2010", (Si aplica)

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

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

N

la camara de comercio

Licitacién con Subasta

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcion en e BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

% MR R

Hacienda. (Si aplica)

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

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

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.

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

v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacion Pablica
v Especificaciones Técnicas
CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - v Tipo D ntal - - )
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Aviso de Convocatoria Plblica.

Avisa N 1 de licitacion publica

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

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demés doct
Observaciones al proyects de pliego, o invitacion publica y demas documentos de
la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacion publica

Solicitudes de limitacion de la C
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

B

de la cor toria

" Sl i M o
ia a Myf

F licitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territorial
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypi o Mypi territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de rep 1 contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confi la apertt

inda el p ; de , se determina alli, si o se termina)
Acta de audiencia de discusién 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 pliegos o documento de invitacién publica

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o M do) de desig 1 del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién 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 publica de clerre

del proceso.
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Requisites habilitantes de las propuestas

Ofertas émicas de las pro

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de inf i6n al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

f wdacién de adjudicacion o de dec! ia de desiert:

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 comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria deslerta.

v Acto administrativo de adjudicacién o decl ia de d

Wy

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

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

de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitada).
Acta de diligencia de subasta i para confi ién dindmica de la oferta y
adjudicacion del to o declaratoria de deslert:

Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.

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

de desierta).

Constancia de publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para conformacién
dindmica de la oferta y adjudicacién del o decl ia de desierta.

¥ R de reposicién contra la dec ia desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p ; de re , s adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion sil

de la camara de comercio
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C pto juridico de legalidad del t

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista
Oficlo 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 aprobacién de la prog ion de in
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 seguimiento a la ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrato.

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

Constancia de reporte en ejecucién, del contrato en el sist de informacién sil
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de i multas; impoSicién de penal pecuaniaria;
terminacion, interpretacién o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

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

e

CONVENCIONES:

Il Serie - [] Subserie - v Tipo D |

CT: Conservacitn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yfo Digitalizacién - S: Seleccién

Firma Secretario General

386




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - 2000

VERSION: 02

Hoja 78 de 106

cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

T R T

<

e B W W

A N N T N S NS

<

{
s
v
s

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de t

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documento de cierre del expediente

Licitacién Pablica
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.,

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusitn en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

Estudic Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N° 1 de licitacion publica

Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra {Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Uni
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas d itos de la

normal o anticipada del (Si aplica)

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

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demés documentos de

la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

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

Aviso N° 2 de licitacion publica

1de la C toria a Mypimes Macionales o Mypimes

Solicitudes de limi
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territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
Respuesta a las fes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en &l SECOP
R de rep ion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el de reposicion. (Si se confirma la aperh
continua el p de ,sed ina alll, si continda o se termina)
Acta de visita de obra. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de plieges. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de di ién de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d deir ion publica
Respuesta a |as solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

laracion de los pliegos o d 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 designacién del comité evaluador.
del comité evaluad

contra la

Oficio de comunicacién de la designacitn a los
Acta de la audiencia pablica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las propuesta

Oficio de remision de los requisitos habilitantes 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 requerimientos por parte del comité evaluador

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

) .
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¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
jacion de adjudicacién o de decl ia 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 observaci p tad
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observacicnes al
informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declarateria desiert
v 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 cuando ningun oferente es habilitada).
v Acta de adjudicacion o decl ia de desiert
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de deslerta) y del acto inistrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
¥ Recurso de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p , de se adjudica y continua
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion sit
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrat
v 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 probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inverSion
¥ 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, N
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administrativa y financiera del contrato.

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

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

de la camara de comercio

Actas de suspensién. (Si aplica).

Actas de reinicio. (S aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Crdenes de page

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;,
terminacion, interpretacién 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™. (S aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

de la camara de comercio
Documento de cierre del expediente

Régimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.

Certificado de inclusion en ef Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
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Estudio de precios Histéricos 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 asignacién de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presup |

Resolucién de justificacion de la idad de seleccitn por ion directa (Si aplica)
Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entragar)
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 puablica
y demas d tos de la atork

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién pablica y demés d tos de
fa convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacién publica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si ple con los isitos de limit )

Y MNaeiniml My Tarribarial

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Myp f o Myy

Resolucién de apertura {con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

R de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo d o el de reposicion. (Si se confi la apertura
continga el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta
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¥ 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 cbra

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
jes de aclaracion de los pliegos o d de invitacion publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documente de invitacion publica
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).

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 M do) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién 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 publica de cierre

<

O O N T N N

L O N O S

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econémicas de las propuestas

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

<

<

econémicas al comité
Requerimientos de inft i6n al tista por parte del Comité Evaluador,

Respuesta de los of a los requerimi por parte del comité evaluador

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

6 T T T R

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
dacién de adjudicacion o de declaratoria de desiert:

v Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las

ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o o

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

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

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

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

Acto administrativo d wdo el de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p ; de se adj y
Canstancia de reporte de adjudicado, del en al si de infor ion sil
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

C. ia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficlo de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la progl ion de inverSion

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

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ef ion té

administrativa y financiera del contrato.

Constancla de publicacién de los informes de interventora o supervisién, 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 contrato en el sistema de informacién sil de

[ N = e —
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la camara de comarcio

Actas de suspension. (Si aplica),

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

Actas de aprobacién de precios no previstos, (Si aplica).

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicion de penal pecuaniaria,
terminacién, interpretacion o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditortas 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 Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

L Y

S

<

L

la camara de comercio
v Documento de cierre del expediente

Selec Minima

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

v Documento de invitacién Pablica

VR G N U O Vi
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Especificaciones Técnicas

Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demés documentos de la convocatoria

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

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacion de la C. atoria a Mypi Nacionales o Mypi

territoriales (Si ple con los isitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi b o Mypi
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con o Sin 1 a Mypl Maclonales o Mypi territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

R de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicitn. (Si se confirma la aperti

ina alll, si continda o se termina)

continua el p ; de , 58
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 aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacién publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resclucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de col icacitn de la designacién a los miemb del comité evaluador.

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

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las propuestas

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econémicas al comité evaluador.

Requerimientos de infc ion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas p jas, con lacion de
adjudicacién o de declaratoria de desierta

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

ofertas presentadas

¥ Observaci al inf del inf del comité evaluad

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaci p tad

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

informe del comité evaluador

v G pto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o decl

Acto administrativo de adjudicacin 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 ningn oferente es habilitado).
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 adjudicacién (o declaratoria de
desierta).

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

Acto administrativo desatando el de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta tarmina el p : de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del confrato en el sish de infi
de la camara de comercio

o pto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
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Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacitn de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inverSion

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

decreto departamental 000097 de 2010", (5i aplica)

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

¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervisién, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucién, del contrato en el sistema de informacién sil de

.00 e e R L Sy

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 aprobacién de precios no previsto: (Si aplica).

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

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administratives de sanciones; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;

terminacién, interpretacién o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

v Acta del tercer faro de auditortas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (5i aplica)

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

L T
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Acta da recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

S

la camara de comercio
¥ Documento de ciere del expediente

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
Ceificado de inscripcién en el BPPID (Inversién)
Estudio de precios Histtricos o de Mercad
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 invitacién Publica
Especificaciones Técnicas
Aviso de Convocatoria Publica,
Ficha tecnica (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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demds doc tos de la
v Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convocatoria
v Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las obser
¥ Sdlicitudes de limitacion de la C toria a Mypimes Nacionales o Mypi
territoriales (Si ple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Macionales o Mypi territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales)

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

Recurso de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo d 1do el de reposicién. (Si se confirma la apertura
continta el proceso; de revocarse, se determina allf, si continda o se termina)

-

v 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).
v 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 publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
v Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacién pablica
v Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica
¥ Constancia de publicacién en of SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o d o de invitacién publi
¥ Adendas. (Si aplica).
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.
¥ Proyecto reformulado. (Si aplica).
v Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).
¥ Caerificado de ajustes por el BPPID.
¥ Acto administrativo (Resolucion o M, do) de designacién del comité evaluador.
¥ Oficio de icacibn de la designacién a los miembros del comité evaluad
v Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
v Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre
del preceso.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas émicas de las propuest
¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
émicas al comité i
Requerimi de inf jon 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
Informa 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

A N
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¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta
v Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaci ali del inf: del comité evaluad
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaci presentad
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador :
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o dect ia desierta
¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados
o con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitada).
¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desiert
v Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o dec} ia de
desierta).
¥ R de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
v Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
} ia de desierta termina el pi ;de se adjudica y inua)
v Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sist de inf ién sil
de la camara de comercio
v C pto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacitn del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista
v 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 aprobacién de la programacion de inverSion
v 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 seguimiento a la ejecucion técnica, . e
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administrativa v financiera del contrato.

v Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisién, 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 si de inf

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cetificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos inistrativos de sanci : multas; impoSicién de penal pecuaniaria;

terminacién, 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

sil

L T T ST s T
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ot

LR N s s

de la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente

Seleccion A la
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC.
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
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v Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos 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 invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica

y demés documentos de la convocatoria

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

¥ Respuesta a las observaciones.

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

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
itoriales (Si le con los isitos de limit

% %

ENE SR U S S SR N

-

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

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

e R

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

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacidn publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las 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).

CE S NN
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v Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

¥ Certificado de ajustes por el BPPID.

v Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
¥ Oficlo de o icacitn de la designacién a los miembros del comité luador.
v
v

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

Canstancia de publicacién en ef SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisites 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.

Req de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

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

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacitn o de declaratoria de desierta

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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité E jor sobre las observaci pr tad

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las resp a las observaci al
infe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o d ia desiert

¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

v Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados
o con oferta Gnica cuando solo se haya presentada una oferta) o declaratoria
de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitado).

v Acta de diligencia de subasta i para confi ion dinamica de la oferta y
adjudicacién del contrato o declaratoria de

v Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta

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

o o4 %
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¥ Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacién dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de d
¥ R de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
v Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
ject ia de desierta ina el p , de , se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion sil
de la camara de comercio
v C pto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
v Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista
v Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
v Garantias otorgadas. (Si aplica).
v Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
v Acta de anticipo ¥ aprobacitn de la prog jon de inverSion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisién, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
v Constancia de reporte en ejecucion, del to en el sist de infor ion sil
de la camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de 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
CONVENCIONES: [ Serie - [] Subserie - v Tipo Documental -
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v Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
v Actos administrativos de sanciones; multas; impoSicién de penal pecuaniaria;
terminacién, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
v Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
v Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacién
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
v Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién sil de
la camara de comercio
¥ Documento de clerre del expediente
2000.10.13 | [] CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18 % |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Seleccion abreviada de menor cuantia La Subseries Contratos de Suminist iene d nto de caracter administrativo, legal, juridico y
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. contable, son d tos que evidencia la celebracién de los contratos bienes y servicios de
: ; . racteristicas técnicas uniforme para el d llo de las actividad lacionadas con el
v cal
A isam i e funcionamiento de Ia entidad en cumplimiento a las normas: Ley N* 1150 de 2007 Articulo 2 item A.
¥ Certificado de inclusin en el Plan de contratacion Decreto N* 734 de 2012, Decreto N° 410 de 1971, Articulo 968. Decreto N°* 1510 de 2013. Decreto
7 Certificado de inscripci |BPPID (I i6 N 1082 de 2015. Decreto N* 000252 de 2018,
i r:'??n‘ane , (”jm' " La subserie puede desarroltar valor dario de lo investigat Juellos d tos que se
" Estudiode p L ode tuvieron en cuenta en los diferentes bienes y servicios adquiridos de mayor cuantia.
¥ Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Hacienda Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
(segin of caso) la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad p X mayor a los 20 SMMLV.
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacién seleccionada serd
¥ Andlisis del Sector ferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
papel.
¥ Prayecto de pliegos. La d tacién no seleccionada serd eliminad diante método de picado mecanico.
v Documento de invitacién Pablica Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
i 4 : archivo.
¥ Especificaciones Técnicas L to normativo para los tiempos de retencio
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Ley N° 1437 de 2011.
;. - : ’ - Decreto N® 2649 de 1993.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N* 962 de 2005,
¥ 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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica y . W
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie -  Tipo Documental (_ﬁ
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PROCEDIMIENTO

L U T SR N <

b

S R

R T Y

v

demés d dela toria
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de la

convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaci o Mypimes
territortales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales

Respuesta a las solicitudes de limitacion @ Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypi itorial
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP

R de ién contra la lucion de apertura (En caso de producirse)

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

elp de se ina alll, si continua o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de di ion de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacién pu
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o d ito de invitacion
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de aclaracion de

P

los pliegos o doc to de i P

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 (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién 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 audiencla piblica de cierre

- Ley N* 57 de 1887,
- Ley N* 1564 de 2012.
- Dlecreto N° 624 de 1988,

- Ley N* 80 de 1983,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).
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oA %R <

«

v

v

v Acta de adj ibn o declaratoria de

v R de

del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las propuestas

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

al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas p tadas, con recomendacion de
jjudicacién o de deck ia de desi

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

ofertas presentadas

Observaci al inf del inf del comité evaluad

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaci P
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 desiert

Acta audiencia publica de adjudicacién ( do hay uno o varios oferentes habilitados o

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta
(i do no se p tan « o cuando ningun oferente es habilitado).

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

P ) contra la decl ia desierta (En caso de producirse)

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

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

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Contrato

CONVENCIONES:
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¥ Constancia de publicacién 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. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
v Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de i ion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto

departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
v Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucién técnica, administrativa y

financiera del contrato.
¥ Cor ia de publicacion de los inf de interventora o supervision, Actas de los

foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los grupos de

AUDITORES VISIBLES
¥ Ci ia de rep an 8j ion, det trato en el sist de informacién si de la

camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (5i aplica).
v Actas de recibo parcial, 0 de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica),
¥ Actas de aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).
v Acta de segundo foro de auditorfas visibles “Pacto por la Transparencia o las del decreto

departamental 000097 de 2010". (Si aplica).
v Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
v Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas, imposicién de penal pecuniaria; terminacién,

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". (i aplica) S

o 4 - i aa -
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oribetbel Raonigl 128 0 451 R0
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v Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
v 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 informacisn si de la
camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
2000.11 [l CONVENIOS
2000.11.02 | [] CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 18 % |Una vez que se cierre el expediente con su titimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
¥ Acto administrativo qua declara la Urgencia Manifiesta para superar las Situaciones Ew:cmdm de geshon !2?“”.)' ; .
jos Interadministrativos contiene documento de caracter administrativo, legal,
pcionales relacionadas con a la continuidad del servicio, guerra exterior, juridico, fiscal y contable, son documentos que evidencia I_n gsociacién de dos eniidflde_s con el fin de
i6n interior, emergencia econdmica, social, ecolégica, calamidades plblicas, cd;mbiaetrgt - Atticulo ﬁ.?ww;'f& o 1608 af{'éﬂfi"é"é’s"? 70‘?."3&"&‘;3'3’06"0“3?5 e
fuerza mayor o desastre La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo aquelios documentos que se
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacién o m°m::®m;‘r mdf":‘; :"W"‘f”;‘: ?uw,“f' lowidicdiaiied
reconstruccién de las dreas afectadas de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedi idencie una representativa para
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. Ia entidad en lo cual son aquelias que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLY.
¥ Getiicado de inclusion on ol Plan Anual de Adquiscionss e e it o sk Pt oo g on
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacién papel. ) . L e ) - s
! Coifiicade duinacripeitn s e BEFID (i) Il::s mm ::e harén este :::aa;miam es ol Jefe de la gg;:domumm y el jefe de
* Estudio de precios Histéricos o de Mercad archivo,
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad 5:;?:“::30;'::!12\; fm los tiempos de retencion:
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N° 2649 de 1993,
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N° 962 de 2005.
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal s
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N* 624 de 19889.
¥ Resolucién de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica) : E:f:l‘f"ag*x‘:;‘;;“ 632 y 638).
v Oficio de Invitacién 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 Uni {Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en et SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica y o
CONVENCIONES: [l Serie-[] - ¥ Tipo DX —— N N~ x
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ARCHIVO | ARCHIVO crlelmml s
GESTION | CENTRAL
demas documentos de la convocatoria
v 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. (Si aplica).
¥ Designacion de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de i itn
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa y
financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion de los inft de interventora o supervision, Actas de los
foros de auditorias visibles y/o resp a las observaci hechas por los grupos de
AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de inf ion si de la
camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
v Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
v Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transp: ia o las del decrat
departamental 000087 de 2010". (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
v Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
v Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,
interpretacién o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)
v Acta del tercer foro de auditortas visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Actadet i6n normal o anticipada del contrato (Si aplica) ~
RS- B i =L} ubmwtio £ " Dot 5 tario General Cﬁj Firma Responsable &_C \_
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¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ej jo, del contrato en el si de informacién si de la
camara de comercic
¥ Documento de cierre del expediente
2000.14 B DERECHOS DE PETICION 3 7 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 gestion (3 afios).
¥ Derecho de Peticion La serie Derecho de Peticién contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
¥ Respuesta Derecho de Peticién. contable, administrativo y técnico. Dicha Serie contiene d tos que p el tramite
de los Derechos de Peticién (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por
los ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propésito de
mquenrsu intervencién o conocer sobre sus actuaciones en un asunto concreto relacionado con sus
i en cumplimiento a ta normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991. Articulo 23, Ley
N* 1755 de 2015.
La serie d lla valor secundario de tipo i tigativo aquellos doct tos que se tuvieron en
{cuenta al d llo de las actividad: isionales de la entidad
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o representativos para
la entidad, son aquellas que se relacionan directamente con la misién.
Una vez cumplidos su tiempe de retencién en el archivo central, la d taci leccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacién no seleccionada serd eliminad diante método de picado ani
Los responsables que haran 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.
- Decreto N° 2649 de 1993,
- Ley N° 962 de 2005.
- Ley N° 57 de 1887.
- Ley N° 1564 de 2012,
- Decreto N* 624 de 1989
- Estatuto tributario (art 632 y 638).
- Ley N* 80 de 1883,
v AT
CONVENCIONES: Serie - ] Subserie - ¥ Tipo Documental
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200018 W INFORMES
2000,18.01 [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
P S retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Comunicaciones La subseries informes a entidades del estado son documentos que reflejan la gestion administrativas
¥ Informes del area el buen ejercicio, participacién y el control de las actividades de la dependencia de forma
lidada para pr a los diferent gani en cumplimiento de las funciones de acuerdo
a su competencia en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de la Republica de Colombia
de1991, Articulos 119 y 278, Ley N° 734 de 2002.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademéas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, segin lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011.
~Circular Conjunts N* 018 de 2015.
2000,18.09 | [] INFORMES DE GESTION 2 3 X |Una vez que se cierre el expediente con su dltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
v e retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Comunicaciones La subseries Informes de Gestién contiene tos de caract Iministrative que reflejan la
¥ Informes |gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N*
951 de 2005. Resolucion N* 5674 de 2005,
La subserie puede desarrollar valor dario de tipo i tigativo, aquellos doct tos que se
tuvieron en cuenta al d llo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraerd finalizando el tiempo de ién una tra de 10 expedientes aplicando el metod
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacié ionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de per te en su soporte original en
papel.
La wacion no sel yada sera eliminada mediante método de picado mecénico
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
s ivo para los tiempos de retencié
- Ley N* 1437 de 2011.
~
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2000.19
2000.19.04

2000.26
2000.26.02

B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION

¥ Inventario documental

B PLANES

[] PLANES DE ACCION
¥ Plan indicativo

¥ Presupuesto

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

retencién en el archivo de gestion (2 afos).

La subseries inventarios d les de archivo de gestid i doct tos que reflejan y

refaciona los di ducido y es un | to archivistico de control v recuperacion gue

descnbe de manera amda y precisa las series o asuntos de un el archivo de gestibn de las
dencias en cumplimiento a la norma: Ley N° 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002. Acuerdo 027

de 2006. Articulo 1. Decreto N* 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
La Subseries no desarrolla val darios ya que uni se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.
La documentacién se elimina ya que se realiza la tr
archivada en el Area de Archivo y Comrespondencia.
La eliminacién de la doct tacién se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hard por picado mecénico y de do con los pi fimientos estipulados en el
documanh de presentacién de las TRD.

t tivo para los tiempos de retencién:
- Ley N°® 1437 de 2011,

al archivo central quedara

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

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

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

La documentacitn se elimina ya que el original de este documento se consclidan en el Plan de
accién de la Secretaria de Planeacion.

La eliminacién de la doct i6n se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestién, el responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
dwunmto de presentacion de las TRD.

normativo para los tiempos de retencion:
-Decrato 1222 de 1986.
~Circular 35 de 2011,
~Circular Conjunto N° 018 de 2015,

ie - ¥ Tipo Documental
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RETENGION DISPOSICION
coDiGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO el e lmol s
GESTION | CENTRAL
2000.26.20 [] PLANES INDICATIVO ) 3 X |Una vez que se cierre el expediente con su Gitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
7 : retencion en el archivo de gestién (2 afios).
Actas del comité La subseries Planes Indicativo contiene doc tos de cardcter administrativos, son o tos en
¥ Planes de inversion la planeacién de toma de decisiones en el desarrollo econémico del dep tto en cumplimiento
. . ) de la normas: Ley N° 152 de 1994. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo.
v
Planes operativa de Inversioh La subserie documental desarrolla valor secundario de tipo investigativo de aguellos documentos que
¥ Presupuesto d las estrategias que p it bio y mej i enlai ion para el desarrolio|
econdmico del departamento.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquellos planes con indicaci de estrategias de|
presupuestos que tuvieron en cuenta al desarrollo de la economia del departamento.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
Lad itacién no seleccionada sera eliminad: diante método de picade Ani
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustent ivo para los iempos de retencio
- Ley N* 1437 de 2011.
CONVENCIONES: Serie - [] Subserle - © Tipo D tal N
= = e Firma Secretario General % Firma Responsable N ,.)
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RETENCION D's:f:&fb"
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e lmo
GESTION | CENTRAL
2000.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
2000.01.01 [] ACCIONES DE TUTELA 8 12 mnlt:‘a;:mn!emhm :L expedw:n(;uam)su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
¥ Demanda de tutela La subserie Acciones de Tutela contiene los d tos que p ) conocer el tramite de una
¥ Motificacién demanda que es interpuesta por una persona con el proposito de reclamar la proteccion inmediata de|
i sus derechos constitucionales fundamentales, cuando estos resultan vulnerados 0 amenazados por|
¥ Oficio de traslado al competente (Si aplica) la acclon o la omision de cualqui storidad pablica o de los particulares que cumplen funciones
¥ Solicitud de antecedentes publicas, en plimiento a la : Constitucién Politica de Colombia. 1891. Articulo 86, Decreto
v Arfecedsnbas N* 2591 de 1981, Decreto N* 306 de 1982,
La subserie Documental que tiene una valoracién primaria de fipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Contestacién administrativo y técnico, puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo.
v Pruebas Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la d ion sera transferida al
= L Archive Histérico donde se conservara de p en su soporte original en papel.
Comunicaciongs Se extraer finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes apli el métod
¥ Fallo en primera instancia der treo sistematico y teni en cuenta los expedientes que evidencien faltas de la entidad
. frente a la implementacién Planes y Prog firigidos a la ciudadan;
v impugriecic Lad ion no seleccionada sera eliminad; diante método de picado anico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo,
| Sustento tivo para los tiempos de retencién:
- Ley N* 57 de 1887.
- Loy N* 1437 de 2011.
- Ley N° 1564 de 2012.
2000.10 Il CONTRATOS
2000.10.02 | [] CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 18 Umr?nxniuedse t::rm;l!expedlen(;e con)su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
n el archivo de gestién (2 afios).
Contratacién Directa La subseries Contratos de Arendamient ! to de caracter administrativos, legal,
v Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, contable que evidencia la celebracién de los de contratos para d llar actividad
; i I — . relacionadas con el arrendamiento de bienes o i bles en cumplimi ala Ley N° 80 de
ecapéloneles relaoicnadas on amansze A cotfindioed a6l srids. gore 1993, Articulo 14, Ley N° 1150 de 2007. Decreto N° 734 de 2012, Articulo 3.4.2.6.1 0. Decreto N°
derior, cor fon interior, genci social, ecolégica, calamidades 1510 de 2013. Decreto N* 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11. Decreto N* 000252 de 2016,
publicas, fuerza mayor o desastre :wmcuam i;wede desarrollar valor o de tipo gativo en alos dos de
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método
rehabilitacion o reconstruccion de las areas afectadas de mues:lrao sistematico y teniendo en cuenta Ios eoq?edierdes Que evidencie aquellos|
A | o jo i arrendamientos con mayor cuantia o por mas de 20 salarios minimo legal vigente
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC. Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacién sulestlonada sark
v Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archive Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
" . papel.
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion o acion o saleccicnada sera eliminad diante método de picado mecani
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Opertunidad A
: Serie - [] Subserie - " Tipo Doct ] & N P
CONVENCIONES W Serie-[] ipo S e ‘ “F:"_S R ‘ (,.-
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RETENCION msmlbu
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelmml s
GESTION | CENTRAL
¥ Oficio de solicitud de asignacién de personal Los Irasponsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
v Certificado de insuficiencia de personal ;r::;:h e v/ para o Hewipos de retanc
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N® 1437 de 2011.
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal i E:::mgzi?z?og?m
¥ Resolucion de justificacién de la medalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica) - Ley N* 57 de 1887.
¥ Oficio de Invitacién a ofertar - Ley N° 1564 de 2012.
- Decreto N*® 624 de 1989,
v Dox to de p tacién de la Oferta - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Certificado de idoneidad y experiencia - Ley N* 80 de 1993.
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de cbra (Si aplica, dependienda del tipo de producto a entregar)
¥ Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliegoe, o invitacién pablica
y demas d os de la tori
Constancia de publicacion del en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo v aprobacitn de fa programacion de inverSion

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 seguimiento a la aj i6n técnica,
administrativa v financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervisién, Actas de

e TR L . TR T .

los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ej i6n, del contrato en el sist de infi ion sil de

la camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

p——
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

centraL | CT| B M| S

PROCEDIMIENTO

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

< L O S SR N < L U T O S «

T R

N os %

v

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

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de multas; impoSicion de penal pecuaniaria,
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 inacién normal o anticipada del (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el si de inf ion sil de
la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

Régimen Especial

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercad

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Opertunidad

Oficio de solicitud de asignacién de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

F r——
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

R N U U SR S

<

L W O

L N
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L N Y

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

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Poblica.

Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de prod a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas doc tos de la toria

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

la convocatoria

a las obser

Constancia de publicacién en el SECOP, de las resp
Aviso N® 2 de licitacion pablica

Solicitudes de limi 1 de la C ia a Mypi
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)
Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura {con o Sin limitacion a Mypimes Nacicnales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limi
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)
Acto inistrativo d do el de icion. (Si se confirma la apertura

tas a las obser

MNacionales o Mypimes

e T
1 a Mypi ! o Myp )

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

Resy a las solicitudes de acl de los pliegos o documento de invitacién publica

6 TR
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DISPOSICION
RETENCION EINAL

coODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
laracion de los pliegos o d o de invitacion 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 M do) de designacitn del comité evaluador.

Oficio de comunicacién de la designacion a los miembros del comite
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcitn 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 remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econémicas al comité evaluador.
Requerimientos de inf ion al ista 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
de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Inf de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
dacion de adjudicacién o de decl ia de deslerta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del inft del comité evaluador
¥ Respuesta o Inf del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o decl ia desierta.
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacién do hay unc 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 ningun
oferente es habilitado).
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L T T O N S

L O S X

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

R de reposicién contra la dec! ia desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancla de reporte de adjudicado, del contrato en el sist: de infor &
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de deSignacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la prog ion de inverSion

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto per la Transparencia o las del
decreto 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 resp a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

sil

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 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).

CONVENCIONES:
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RETENCION D'S'chwm
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ARGHIVG | ARCHIVD | op | 2 Lty
GESTION | CENTRAL
¥ Modificatorios al Contrato
v 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 admi ivos de I multas; impoSicion de penal pecuaniaria;

terminacién, interpretacidn o modificacién 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 terminacién normal o anticipada del (Sl aplica)

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

v Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

v Constancia de reporte de ej jo, del contrato en el sk de informacién sil de
la camara de comercio

v Documento de cierre del expediente

2000.10.03 |[] CONTRATOS DE COMODATO 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su ltimo asiento o trémite se inicia a contar el tiempo de
tencién en el archivo de gestion (2 afios).
Contratacién directa La Subseties Contratos de jato contiene d fos de carécter administrativos, legal,
¥ Acto administrativa que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, contable, relacionado a la celebracién y pra de bienes o inmuebles en cumplimiento a la
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, gerra Immiu-;‘;ggdm a7 1983 Aficulo 55, Dacrelo. N U252 de. 2018, Decyele N {1734 de- 2012,
exterior, ¢ ion interior, genci omica, social, ecologi lamidad La subserie puede d lar valor dario de tipo i igativo de aquellos contratos que tenga
blicas, fuerza mayor o desastre mayor tiempo en su ejecucion.

P llcas ) yo . . Se extraera finalizando el tiempo de retencién una stra de 20 expedientes aplicando el método|
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie prést de un bien

rehabilitacién o reconstruccién de las 4reas afectadas | mueble o i"ﬂ":ll*b‘e. a titulo gratuito que contenga mayor tiempo.

’ . - 3 A Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la do tacid leccionada sera
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, CODIGOs UNSPSC., | transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones papel.

; ; i La d ién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecénico.
¥ Certificad ontratac
Ce o dvInclusion.en ok Plan de ¢ rar Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) |archivo.
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado 5 normativo para los tiempos de retencion:
o i . - Ley N* 1437 de 2011. - Ley N® 1564 de 2012.
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Decreto N° 2649 de 1993 - Decreto N* 624 de 1988,
¥ Oficio de solicitud de asignacién de personal - Ley N° 962 de 2005. - Estatuto tributario (art 632 y 638).
v Ce o de insuficlencia de ol - Ley N* 57 de 1887. - Ley N° BO de 1993,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal -
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - ¢ Tipo Documental “:;
= o e Firma Secretario General Firma Responsable \
’-'_'_-__-__-.d-
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REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION; 02
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - 2000 Hoja B de 105
RETENCION Dﬁi‘;ﬂfm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIV | Ancuo L ot | & M| s
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
¥ Resolucién de justificacién de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica)
¥ Oficio de Invitacién a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha tecnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
v 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)
v Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demas documentos de la convocatoria
v G ia 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,
v Garantias otorgadas. (Si apiica).
v Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
v Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion 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 ej ion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion sil de
la camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de 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
CONVENCIONES: [l Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental . . A ‘h \
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO. PISCICOLA Y FORESTAL - 2100 Hoja 1de 1
RETENCION D’S'F“mzm
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e mo
GESTION | CENTRAL
210018 Il INFORMES
2100.48.08 | [] INFORMES DE ESTADISTICAS AGROPECUARIAS 2 3 Una vez que se cierre el expediente con su tltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
o ; retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Gonvocatoria La subseries Informes de Estadisticas Agropecuarias contiene documentos de carécter administrativol
¥ Programa de asistencia técnica que reflejan la gestién y el cumplimiento de las funci asignadas al area en cumplimiento a la
v Li . " . | normas: Ley N° 951 de 2005. Resolucion N° 5674 de 2005.
Listado de asistencia técnica La subseris pusde d llar valor secundario de tipo investigativo, aquelios d e 5
¥ Evaluacién de la actividad tuvieron en cuenta al d llo de las actividad isionales de la entidad
v Informes de actividades realizadas Se extraerd finalizando ef tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el meétodo
I y o de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedi que contenga los # Jisti
Vo técnica persor de cada municipio identificando los indicadores, jones y cambios que se p en el
v Resolucién de la comision deoamm.lm "

" . . — Una vez cumplidos su tiempo de ién en el archivo central, la d itn seleccionada sera
¥ Listado de asistencia de comunicaciones externas transferida al Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Revista publicacién estadisticas agropecuarias papel.

La doct tacién no seleccionada sera eliminad; diante método de picado mecanico.

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

para los tiempos de
- Ley N* 1437 de 2011.

CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - v Tipo D tal
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REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION EMPRESARIAL - 2200 Hoja 1 de 1
RETENCION FINALION
copIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e lmmpl s
GESTION | CENTRAL
2200.29 W prROGRAMAS
2200.20.09 | PROGRAMAS DE ASISTENGIA TECNICA 2 5 x |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
v - : : retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Programa de asistencia técnica La subseries Programas de Asistencia Técnica contiene d tos de cardcter administrativo, son
¥ Listado de asistencia técnica docurrlentos de las asesorla o asistencia técnica, proporcionando herramientas de geshbn,
v . ok 1es, métodos o p dimientos que faciliten el desarrollo de la implementacion de politicas,
Evaluacion de la actividad planes, programas y proyectos en plimi ala Decreto N° 1080 de 2015 Articulo)
¥ Informes 28225.yLey N 715 de 2001.
¥ Resolucion de la comisién La i tal d lla valor dari de npo investigativo aquellos documentos que|
pueden ser consultados para tomar en cuenta la participacion y el cu del apoyo que les|
brinda la entidad.
Se extraeré finalizando el tiempo de retencién una stra de 20 expedi plicando el método
de muestreo sistematico y tenlendo en cuenta aquell (padi que contengan los inf de
las visitas dadas y las aplicaci de las evaluaci a las actividades con mayor participacion.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de P en su soporte original en
papel.
Lad tacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado ani
Los responsables que harén 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.
"“:‘-'::“'\\
CONVENCIONES: Serie - [[] Subserie - v Tipo Documental |
W Swie -] Subaarie™ ¥ Tipo T Firma Secretario General G Firma Responsabl o
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REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SERVICIOS TURISTICOS Y COMERCIALES - 2300 Hoja 1 de 1
RETENCION m':?::m
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO erl e lmo
GESTION | CENTRAL
2300.30 Il PROYECTOS
2300.30.04 |[] PROYECTOS DE DESARROLLO AGROPECUARIO, PISCICOLA Y FORESTAL 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
| retencion en el archivo de geshon (2 ahos)
¥ Propuesta La subseries proyectos de d grop io, pi la y forestal contiene documentos que
¥ Estudios reflejan informacién de las propuestas, estudios y las for de proyectos con los disefios y
. informes para la impl tacién de estrategias en el dep an cumplimiento a la norma: Ley
¥ Formulacién de proyectos N° 607 de 2000. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo.
¥ \labilidad del proyecto La subsetie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
e administracion, ademﬂs de su aporte para el desarrclio de las actividades misionales de la Entidad,
v | b de proyectos
hacripomonon a-nco o . dema ftar valor se jo de tipo cultural, investigativo e histbrico, segin lo
v Cronograma de actividades y banco de flujo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
v Cotizaciones Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la d tacion serd transferida al
P Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Disefios s normativo para los tiempos de retencion:
¥ Presupuestos -Decrato 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011,
v fsticos
Cosdros an -Circular Conjunto N* 018 de 2015,
¥ Comunicaciones
v Certificado de inscripcién en el banco de proyectos
¥ Solicitud de disponibilidad presupuestal
¥ Contrato o Convenio
¥ Resolucién de asignacion de supervisor
¥ Informes
v Acta de liquidacién
!\k_““:\\
CONVENCIONES: Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental
ES [ ] [] Subserie ipo o ) Firma Secretario G i (’GS Firma Resp bl ﬂ ""-—) )
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