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y demas documentos de la convecatoria

-

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

Respuesta a las observaciones,

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N* 2 de licitacion piblica

Low oAy

Solicitudes de limitacién de la Convocaloria a Mypimes Nacionales o Mypimes
lerritoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a |as soliciiudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resoiucion de apartura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes territoniales)
Constancia publicacitn pliego definitiva y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién conlra la resolucidn de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion, (Si se confirma la apertura
continta el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se tarmina)

¥ Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (Si aplica)

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

L S S . T

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 nesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documenta de invitacion publica

Respuesta a |as solicitudes de aclaracion de los pliegos o documente de invitacidn publica
Censtancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

b T T T L T 8

aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pdblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulado. (Si aplica)

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica),

Certificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resclucion o Memorando) de designacisn del comilé evaluador,
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

L O T T T

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

T
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¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia piblica de clemre
del proceso.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.
Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferenles a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos hablitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Constancla de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
¥ Coencepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratonia desierta,
¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta
¥ Agta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes

R T T

habilitados a con oferta dnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaraloria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuanda ningun
oferente es habilitado)

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacian (o
declaratoria de desiena) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratonia de
deslerta)

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

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

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

¥ Concepto juridico de legalidad del contrato T —
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Constancia de publicacion del contrato en &l SECOP

Oficio de nofificacion de designacién al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garartias otorgadas, (51 aplica).

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

Diesignacion de interventor. (S 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 000087 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
jos foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por log
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

Actas de suspension, (Si aplica).

Actas de reinicio. (S| aplica).

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

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

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

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

Madlficatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supenvisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del confrate en e sistema de informacion si de
la camara de comercio

Documenta de ciere del expediente

L .

*

Seleccion de Minima Cuantia
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracleristicas téenicas, eddigos UNSPSC
Cartificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inseripcion en el BPPID {Inversion)

Esludio de precios Histaricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacion Plblica

Especificaciones Técnicas

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producio 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 enfregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica

L T T T O O T T T S

y demas documentas de ia convocataria

-

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion piblica y demds documentos de
la convocatoria

¥ Respuesta a las observaciones,

¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las observacionas

-

Solicitudes de imitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitonales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes temitoniales)
Pliago definitiva (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo v de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Ll T S RRE

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusidn de resgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Soliciludes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica

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

Adendas. (Si aplica),

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

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

L .
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del proceso.
¥ Requisites habilitantes de las propuestas
Ofertas econdmicas de las propuestas

b T Y

Oficio de remisién de |os requisitos habilitantes de |as propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador,
Requenmientos de informacian al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacien de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacidn de adjudicacion o de declaratoria de desiena
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comilé evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Ubservaciones al informe del informe del comité evaluadar
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas,

. U e, T, TR T 8

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

e e
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informe del comité evaluador

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

¢ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desienta,

¢ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentas
habilitados o con ofera (nica cuando solo se haya presentado una oferta) o
deciaratona de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun
oferents es habilitado).

+ Acta de adjudicacion o declaratonia de desierta,

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

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

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

¢ Constancia de reporie de adjudicade, del contrato en el sistemna de informacion si

de 1a camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de nolificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de soficitud 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 aprobacitn de la programacion de inversion

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

decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

¢ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucién técnica,

L T IR R T T T i VR

administrativa y financiera del contrata.

¥ 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 AUDITCRES VISIBLES

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

|a camara de comercio
CONVENCIONES: M Serie - [ Subserie - + Tipo Documental _ ) Cfﬁ
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¥ 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).
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

Certificado de cumplimiento expedido por ef supenvisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

AR T

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

<

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP

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

b T T R I

la camara de comercio
¢ Documenio de clerre del expediente

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

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

Certificado de inclusidn en el Pian de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversicn)

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

¥ Andlisis del Sector

T T T T

o~
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Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Plblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica.

Ficha técnica (51 aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)

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

TR T

¥ QObservaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de

la comvocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¢ Solicitudes de limitacidn de la Convocatoria a Mypimas Nacionales o Mypimes
territoriales (5i cumple con los requisitos de limitacién)
Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
Resolucitn de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes terntoriales)
Pliego definitiva (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes lermitoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de 13 resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucidn de apertura (En caso de producirsa)

G om N e Ay

Acto administrativo desatando e recurse de reposicion. (Si se confirma la apertura

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

Y

Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

¥ Adendas. (Si aplica).

L L TR T
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Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica)

Ajustes a los estudios técnicos, (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Reselucidn o Memorando) de designacion del comité evaluador,
Oficio de comunicacion de la designacian a los miembros del comité evaluador,

Acta de la audiencia plblica de cieme def proceso o Formalo de recepcion de ofertas

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

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas da las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador,

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador

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

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

recomeandacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta

Constancia de publicacidn en el SECOP, del informe del comite evaluador de las

ofertas presentadas

Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre 1as observaciones presentadas.
Canstancia de publicacion en el SECOP, de |as respuestas a |as observaciones al

informe del comité evaluador

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

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacién {cuando hay uno o vanos oferentes
habilitados o con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una ofena) o
declaratoria de desierta {cuando no se presentan oferantes o cuanda ningin
oferente es habilitado).

Acta de adjudicacion o declaratona de desierta.

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

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

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

¥ Constancia de reporte de adjudicado, dal contrato en el sistema de informacidn si

de |a camara de comercio

Concepto juridice de legalidad del contrato.

Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacitn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias, (Si aplica)

Designacion de interventor, (Si aplica)

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

R A N AN A AR

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

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucian técnica,
adminisirativa y financlera del conirato.

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

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

de la camara de comercio

Actas de suspensitn. (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).

o e N R N

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumpiimiento expedido por @l supérisor

Cuentas de cobro o facturas T —

Nk A
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¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniania;

terminacion, interpretacion o madificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer forp de auditorias visibles "Pacta por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada de! 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 confrato en el sistema de informacion si

da la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expedienta

el n Abre J0r SUDASTE INVErss

¥ Listado de bienes y serviclos a adquirir, caracteristicas tecnicas, codigos UNSPSC.
¢ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
¢ Cerificado de inclusion en el Plan de confratacion
¢ Cedificado de inscripcion en el BPPID (Invarsian)
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min

Haeienda. (5i aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oponunidad
¥ Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacion Publica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica

y demas documentos de la convocatora
¥ Obsarvaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y deméas documentos de

Ia convocatania
¥ Respuesta a las chservaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observacionas =

CONVENCIONES: Serie - [ ] Subserie -  Tipo Documental g k ::
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¥ Solicitudes de imitacion de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes

terrtariales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes temitoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes tamitoriales)
Pliega definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes teritoriales)
Conslancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

NN N AN N

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

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

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

LN AN N

Oficio de comunicacion de |a designacién a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia pdblica de cierre del proceso o Farmato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia plblica de cierre

o SHE. T T T R T T T

del procaso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ (Mertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador,

Requermientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de |a evaluacion de |os 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 (os requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluader de las ofertas presentadas, con \\

*

*

. T W . S
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recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
Caonstancia de publicacién en el SECOP, del Informe del comité evaluador de |as
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Gomité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacian (cuando hay uno o varos oferentes

habllitades o con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratona de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln
oferente es habilitado)

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

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

declaratona de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de desierta)
Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacian dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desieria.

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

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (5i se confirma la
declaratona de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y conbnua)
Constancia de reporte de adjudicado. del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notfificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion da interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

et
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¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (Si aplica)

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

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

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

de |a 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 precies 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).

Modificatonos al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

L O G U T TEE §

COrdenes de paga
Recibos de egreso o de pago

A I TR S N

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

«

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

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

Acta de recibo final (5i aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicaciton del Acta de liguidacion en el SECOP

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

LT ST

la camara de comercio
¥ Documento de clame del expediente

X —

CONVENCIONES: Serle - [ ] Subserie - + Tipo Documental .
, - - = ) , Firma Secretado General iU: Firma Responsable o e
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MD; Microfilmacion yio Digitalizacién - S: Seleccion

555



REFPUBLICA DE COLOMEIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL - 3000 Hoja 139 de 149
RETENCION B melz_m
CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GesTION | central | ST | E [MP| S
3000.10.14  |[] CONTRATOS INTERADMINISTRATIVO 2 18 x |Una vez que se cierre el expediente con su Gitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos),
Contratacion Directa. La Subseries Contratos Interadministrativa contiena documento de cardcter administrativo, legal,
¥ Acto administrativo que deciara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, fiscal y contable, son documentos en relacion de la contratacion directa enire Entidades
4 : _ d i Estatales en cumplimiento a la norma: Decreto N° 000252 de 2016. Decreto N° 1510 de 2013,
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guera Articule 76. Ley N° 1150 de 2007. Ley N° 1474 de 2011 Articulo 92. Decreto N* 734 de 2012,
axlerior, conmocion interior, emergencia econamica, social. ecoldgica, calamidades La subserie puede desamollar valor secundario de lo investigativo aquelios documentas que se
Sy tuvieron en cuenta de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
paERcas, ferza mayoro. ire Se extraerd finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesia para la recuperacion, muestres sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para 3|
rehabilitacién o reconstruccidn de las areas afectadas entidad en lo cual son aquellas que por anualidad prasentan contralos mayor a lc..e.i 40 SMI\.!L\'

i g - o A s . Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC. transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusidn en el Plan Anual de Adguisiciones papel.

5 ; 4 La dacumentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

Certificado de Inclusion en el Plan de contralacion Los responsables que hardn este procedimiento es el Jafe de la Seccion productora vy el jefe de
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID {Inversitn) archivo.

f R Sustento normativo para los tiempos de retencion:

v

Estudio de precios Historicos o de Marcado ~Ley N* 1437 de 2011
¥ Estudio Técnico de Conveniencia v Oportunidad - Dacreto N°® 2649 de 1863,
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Ley N° 962 de 2005.

: -Ley N° 57 de 1887.
v Certificado de insuficiencia de personal - Ley N* 1564 de 2012
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N° 624 de 1989,
i - Estatuto tributario (art 632 y 638).

¥ Certificado de Dispenibilidad Presupuestal - Ley N° B0 de 1993,
¥ Resoclucién de justificacion de |a modalidad de seleccidn por contratacion directa (5i aplica)
¥ Oficio de Invitacion a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Cerificado de idoneidad y experiencia
¥ informe de cumplimento de requisitos
¥ Ficha téenica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
¥ Prasupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del ipe de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn pablica

y demas documentos de la convocatoria
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al confratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias, (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
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¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de la programacién de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
¥ Informes de acthvdades del Control y seguimiento a la ejecucidn téenica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporie en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Actas de suspension, (Si aplica)
¥ Actas de reinicio. (Si aplica)
v Actas de recibo parsial, o de cumplimiento parcial. (8i aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacidn de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decrato departarmental 000097 de 2010°. (Si aplica),
+ Modificatorios al Gontrato
*  Adicionales al Contrato
¥ Cenificado 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; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decrato departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
v Acta de terminacion normal o anticipada del contrato {Si aplica)
«  Acta de recibo final {Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente < T
CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - + Tipo Documantal
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ARCHIVO | ARCHIVO

GEsTION | centraL | €7 | B [MP| S
3000.11 W CONVENIOS
3000.11.01 [] CONVENIOS DE ASOCIACION | CONVENIOS CON ENTIDADES 2 18 % |Una vez que se cieme el expediente con su Gitima asienta o ramite se inicia a conlar el tiempo de

¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a |a continuidad del servicio, guerra
exterior, conmocion inerior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades

pablicas, fuerza mayor o desastre

=~

Plan de accidn especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion,
rehabilitacién o reconstruccion de 1as dreas afectadas

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Cenrtificado de inscripeion en el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Dportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de |ustificacion de la modalidad de seleccidn por contratacion directa (Si aplica)
Oficio de Invitacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Cenificado de ideneidad y experiencia

Informe de cumplimienta 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 da producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecio de pliego, o invitacion piblica
y demas decumentos de |a convocatoria

Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

A RN W R A RO s R N L S

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).

LS S S . SRR

retencitn en el archive de gestidn (2 afos),

La subseries Convenios de Asociacion { Convenios con Entdades contiene documento de caracter
administrativo, lega!, juridico, fiscal y contable, son decumentos en relacion de Convenios entre
Entidades Estatales en cumplimiento a la norma: Constitucion Politica de Celombia 1981 Ariculo
355, Ley N° 480 de 1998, Articulo 95. Decreta N* 000252 de 2016

La subsere puede desarrollar valor secundarc de tipo investigative aquellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollaron las actividades misionales de la entidad.

Se exiraera finalizando el iempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el mélodo de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencle una representativa para la
entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presentan convenios mayor a los 30 SMMLY.

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

La decumentacion no seleccionada serd eiminada mediants método de picado mecanico.

Los responsables que hardn 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 1983

- Ley N* 862 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” B0 de 1983,

ETR
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ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacidn de la programacidn de inversion
v Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (S5i aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion tecnica.
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion de los informaes de intarventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupes de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacin si de
la camara de comercio
+ Actas de suspensidn. (Si aplica)
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
+ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (5i aplica).
+ Actas de modificacidn de cantidades de obra. (Sl aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107 (Si aplica).
*  Modificatorios al Contrato
+  Adicionales al Contrato
* Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¢ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
" Recibos de egreso o de pago
¥  Actos administrativos de sanciones; muitas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacidn, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto per la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥+ Acta de tlerminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
v Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
* Documento de cieme del expedients R —
CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
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S ARCHIVO | ARCHIVO
GesToN | centrac | T | E [MP
3000.11.02 | [] CONVEMIOS INTERADMINISTRATIVO z 18 Una vez que se cierme el expadients con su Gliimo asiento o ramite se iniia & contar el tismpo de
v o . ; ; r . retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones La subseries Convenios Interadministrativos contiene documento de carécter administrativo, legal,
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra |uridico, fiscal y contable, son documentos que evidencia la asociacion de dos entidades con el fin dey
; i Syt : o cooperar en el cumplimiento de sus funciones y en cumplimiento a |a noma: Constitucién Politica de
exterior, conmocion Interior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades Colombia 1991, Articulo 208, Ley N° 489 de 1998 Articulo 6.95 y 107. Decreto N° 000252 de 2016,
publicas, fuerza mayar o desastre La subserie puede desamollar valor secundario de lipo investigativo aquellos documentos gue se
7 Pland w0 especifico d ia Manifiesta para Ia racuperacion, tuvieron en cuenta al desarrollo de las aclividades mislonales de la entidad.
L P D -e:l.r\gancla. . i R Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando @l métado de
rehabilitacion o reconstruccion de las dreas afectadas muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. enfidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLV.
5 : e g Una vez cumplidos su tiempo de retencion en & archivo central, la documentacion seleccionada sera
Certificado de inclusion en el Flan Anual de Adquisiciones fransferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusitn en el Plan de contratacidn papel.
. i -2 ; La documentacidn no seleccionada serd eliminada mediante método de picade mecdnico.
’ .
Cartificado de inscripeion en el BPPID (nversidn) Los responsables que haran esle procedimiento es el Jefe de |a Seccion productora y el jefe de
¥ Estudio de precios Histdricos o de Mercado archivo.
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Sustento normativo para los tiempos da ratencion:
- Ley N" 1437 de 2011,
¥ Oficio de solicitud de asignacion de persanal - Decreto N° 2649 de 1993
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N® 962 de 2005,
: i -Ley N* 57 de 1887,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N® 1564 de 2012.
¥ Certificado de Dispenibilidad Presupuestal - Decreto N™ 624 de 1989.
i i : : Gi i = o - Estatuto tributario (art 632 y 638).
s
Resolucidn de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica) - Ley N° 80 de 1993,
«  Oficio de Invitacion a ofertar
¥ Documento de presentacion de |a Ofera
¥ Certificado de idoneidad y expenencia
¥ 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)
¥ Anglisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar}
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacian de designacion al interventor v al conlratista
¥ 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 T
CONVENCIONES: M Serie - [_| Subserie - ¥ Tipo Docurmental
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ARCHIVO | ARCHIVD
GEsTION | centraL | ©T | B [MP 2

¥ Acta de anlicipo y aprobacién de la programacion de inversién

+  Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decrato departamental D000S7 de 2010° (Si aplica)

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

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

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

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio, (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimients parcial. (Sl aplica)

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

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

N ON N N NN

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto per la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

COrdenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

% W N N NW K

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

b3

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

Acta de terminacion normal 0 anficipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

LA Y

la cdmara de comercio
¥ Documento de cierme del expediente

CONVENCIONES: Serie - _] Subserie - ¥ Tipo Documental
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RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E (M/D

PROCEDIMIENTO

300014 M DERECHOS DE PETICION
¥ Derecho de Peticidn

¥ Respuesta Derecho de Peficidn

M INFORMES

[] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Comunicaciones

¥ Informes

3000.18
3000.18.01

3

¥

Una vez que s ciere el expediente con su dlfme asiento o rdmite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (3 anos).

La sere Derecho de Peticitn contiene documentos de cardcter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
contable, administrativo y técnico. Dicha Serie contiene documentos que permiten conocer el tramite
de los Derechos de Pelicion (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) gue son presentades por
|os ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propdsito de
requerir su intervencidn o conocer sobre sus actuaciones en un asunto concreto relacionado con sus
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucion Pelitica de Colombia, 1991, Articulo 23, Ley
N" 1755 de 2015.

La serle desarolla valor secundario de lipo investigafivo aguellos documentos que se tuvieron en
cuenta al desarrolio de las actividades misicnales de ia entidad,

Se extraerd finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicando el metodo de
muestren sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o representativos para la
enlidad, son aquellas que se relacionan directamente con la mision.

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

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

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

Sustento normativo para los tlempos de retencion;

-Ley N 1437 de 2011, - Ley N* 1564 de 2012.

- Decreto N° 2649 de 1993. - Decreto N* 624 de 1989.

- Ley N° 962 de 2005 - Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 57 de 1887,
- Ley N° BO de 1993.

Una vez que se cieme el expediente con su ulfimo asiento o rdmite se inicia a contar los tempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries informes a entidades del estado son documentos gue reflejan |a gestién administrativas
del area el buen ejercicio, participacion y el control de las actividades de la dependencia de forma
consolidada para presentar a los diferentes organismos en cumpiimiento de las funciones de acuerdo
a su compelencia en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de |a Repablica de Colombia
de1991, Articulos 119y 278, Ley N 724 de 2002,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e inteleciual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad.
ademds por desarollar valor secundario de lipo cultural, investigativo e histonco, segun lo
establecido en el Numeral § de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

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

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011,

Circular Conjurito N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: [l Serie - || Subserie - v Tipo Documental
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ARCHIVO | ARCHIVO
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3000.18.09 ] INFORMES DE GESTION F) 3 % |Una vez que se cierre el expediente con su Glimo asiento o trAmite se inicia a contar el tiempo de
v relencidn en el archivo de gestion (2 anos).
Comunicaciones La subseries Informes de Gestién confiene documentos de cardcter administrative que refiejan la
¥ |nformes gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al drea en cumplimiento a la normas: Ley N°
951 de 2005. Resolucion N* 5674 de 2005.
La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos gue se
tuvieron en cuenta al desaolio de las aclividades misionales de la entidad.
Se extraerd finalizando ol fiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno de los
grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacién seleccionada serd
transferida al Archive Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporie original en
papel.
La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante métedo de picado mecanico.
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N 1437 de 2011.
3000.18.12 [] INFORMES DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 2 8 % Una vez que se ciere el expediente con su ultime asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Acclones correctivas y/o preventivas La subseries informes de sistema de gestion de calidad contiene documentos que reflejan los|
+  Solicitud de Accion ComectivaiPreventiva lineamientos del desamollo del Sistema de Gestidon de Calidad en la Entidad, son |a base para que los
T i ; lideres de los procesos consulten los procedimientos sobre el SGC y apoyen el cumplimiento del
s
Seguimiento a las Acclones Comrectivas yfo Praverlivas MEC] que permie dirigir y evaluar el desempeiio institucional, en términes de calidad y satisfaccion
social en la prestacion de los servicios en cumplimiento a la norma: NTC GP1000:2008. MECI 1000
ia MeCrT de 2014, Ley N* 872 de 2003. Decreto N* 4110 de 2004. Decreto N* 4485 de 2009. Decreto N° 1499
Asistencia técnica de 2017,
¥ Programa de aSistencia técnica La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelechsal de la
¥ Listado de asistencia Werica administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
% o desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de fipo cultural,
¥ Evaluacion de la actividad investigativo e histarico, segin lo establecido en el Mumeral 5 de Ia Circular Extema 003 de 2015 del
¥ Resoluciones AGN. i
- Una vez cumplidos su fiempo de refencién en el archivo central, la documentacion sara transferida al
Informes Archivo Histérico donde se conservara de manera penmanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
=S S -Decreto 1222 de 1586
. .
e -Girgular 35 de 2011.
+  Lista de verificacion -Circular Conjunio N° 018 de 2015.
« Plan auditoria interna
¥ Acta de reunion
¥ Informes
de docu istros externos
¥ Reporte de documentos extemos
CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - « Tipa Documental
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RN

Listado maestro de documentos extermos

Constancia de revision y vigencia

Constancia de recepcion

Solicitud de madificacién o creacién de documenta o formato

ntrol de documentos i del Sistema de gestion calidad
Instructive control de documentos

¥ Distribuecion de documentos

Ci | de ductos sorvicit formes

¥ Reporte y contral de productos yio servicios no conformes
¥ Consolidado timestral de control de productos y/o servicios no conformes
¥ Maltriz control productos servicios no conformes

Medicidn y Andlisis de percepcion del cliente

¥ Encuesia al cliente externo
¥ Encuesta para medir la satisfacion del cliente
¥ Reporfe de resultados

Revision del Si ! ién

¥ Andlisis de cambios que afectan el Sistema de gestion

Cronagrama de actividades

¥ Revisitn del Sistema de gestion

Sequimiento y medicion de los procesos.
Programacion anual de reuniones

Lista de asistencia

Acta de reunién

Informes

(—P_\\
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ARCHIVO
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3000.19
3000.19.04

W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION
¥ Inventario documental

B PLANES
[J PLANES DE ACCION

3000.26
3000.26.02
¥ Plan indicativo

¥ Presupuesto

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

La subseries inventarios documentales de archivo de gestin contiene documentos que reflejan y|
relaciona los documentos producido y es un Instrumento archivistico de contral y recuperacion que
describe de manera exacla y precisa las series o asunlos de un el archivo de gestion de las
dependencias 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 28258,

La Subseries no desarrolla valores secundanios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la
| gestidn administrativa,

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

La eliminacidn de la documentacion se hara una vez franscumido el tiempo de permanencia en el
Archivo Ceniral, el responsable de la eliminacién serd el grupo de gestibn documental y la eliminacidn|
se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N* 1437 de 2011,

Una vez que se ciere el expadiente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los iempo de
ratencion an el archivo de gestion (3 afos)

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

La subserie se conserva de forma permanente 2l ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracidn, ademas de su aporte para el desamollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histdrico, segun lo establecido en el
MNumeral 5 de Ia Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

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

-Decrato 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011

~Circular Conjunto N* 018 de 2015.
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3000.26.25 [] PLANES PLURIANUAL DE INVERSIONES
Cronogramas

Programas anual de caja PAC
Presupuesto anual de ingresos y gastos
Cuadros de seguimiento y evaluacion
Cuadros de control

informes

Planes

L T O T

3000.32 B RESOLUCIONES
« Resoluciones
¥ Comunicaciones

2

3

Una vez que se cierre el expedienie con su Gltimo asients o trmite se inicia a contar al tiempo de
retencidn en el archivo de gestidn (2 anos).

La subseres Planes Plurianual de Inversiones son documentos de cardcter Administrative, Contable,
Legal, Fiscal y Juridico, son documentos en la planeacion de inversion de aquellos programas o
proyectos dentro del marco legal en cumplimiento de la normas: Ley N° 152 de 1994 Ley N°* 1437 de
2011, Codigo Contencioso Administrativo
La subserie documental desarrolla valor secundaria de tipo investigativo de aquellos documentos que
relacionan los presupuestos anual de ingresos y gasios en los programas o proyectos  del
depantamento.

Se extraera finalizando & tiempo de retencién una muestra de 15 expedientes aplicando el métoda de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquellos expedientes que se han tomado las decisiones
de |as diferentes inversiones de mayor costo en los diferentes proyectos en el departamento.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la documentacion seleccionada serda
transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanenie en su soporte original en|
papel.

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

Los responsables que harén este procedimiento es el Jefe de ia Seccion productora y el jefe de
archiva.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N* 1437 de 2011, - Ley N* 1564 de 2012.

- Diecreto N* 2649 de 1993. - Decreto N* 624 de 1989

- Ley N° 962 de 2005 - Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 57 de 1887. - Ley N* 80 de 1983,

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

La serles resoluciones contiene documentos que reflejan informacién de las que refleja la toma de
decisiones, dictadas de cardcter general, de obligatorio 0 permanente cumplimienio de alcance local
o departamental, en la cual se refleja directrices en funcion del servicio pablica en cumplimienta a la
norma. Capitulo IV del Decrelo N* 1950 de 1973 y ef Decreto N* 1222 do 1986, Ley N° 1437 de 2011,
Codigo Contencioso Administrativa.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion. ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer &l
desamollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural,
Investigativo e historico, segin lo establecido en el Numeral 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 del
AGN

Una vez cumplides su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte ariginal en papel
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015,

CONVENCIONES: Il Serie - [ ] Subserie - ¥ Tipe Documental
CT: Conservacidn Total - E: Eliminacitn - MiD: Microfilmacisn wio Digitalizacion - S: Seleccidn
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3000.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
3000.01.01 [] ACCIONES DE TUTELA B 12 % |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o framite se inicia a contar el tiempo de
# retencion en el archivo de gestion (8 afios).
Demanda La subsene Acciones de Tutela contiene los documentos que permiten conocer el tramite de una
¥ Nofificaciones demanda gue es interpuesta por una persona con el propésito de reclamar la proteccion inmediata de
" i ; sus derechos constitucionales fundamentales, cuando estos resultan vulnerados o amenazados por
v tante
Oficio de traslado al compe! (Si se aplica) la accion o a omisién de cualquier autoridad pablica o de los particulares que cumplen funciones
¥ Solicitud de antecedentes pliblicas, en cumplimiento a la nomas: Constitucién Politica de Colombia. 1991. Articulo 86. Decreto
¢ Ariecedentss N 2581 de 1991, Decrato N* 306 de 1992,
o La subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Contestacion administrativo y técnico, puede desarrollar valor secundarie de tipo investigativo.
¥ Pruebas Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion serd transferida al
r: ) Archivo Histarico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel,
Comunicaciones Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes aplicando el método de
¥ Fallo de primera instancia muestreo sistemdtico y teniendo en cuenta los expedientes gue evidencien faltas de |a entidad frenta
T a la implementacion Planes y Programas dirigidos a la ciudadania.
pug La documentacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Fallo de segunda instancia (Si se aplica) Los responsables que harén este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora v el jefe de
¥ Acto adminisirativo que ordena el cumplimento del falla archivo.

Sustento normative para los tiempos de retencion:
- Ley N° 57 de 1887 - Ley N° 1564 de 2012 ~ Ly N* 1437 de 2011.

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

La subseries Actas de Comité de Calidad contiene documentos de las reuniones tomadas en las)
actas 1a cual es el conjunto de los enlaces formado por el Representante de cada proceso y los:
funcionarios de la Oficina de Calidad ¥ Mejoramiento Conlinuo, estos seran quienes bajo un objetivo

Firma Secretario General

i ham comiin contribuiran por el mejoramiento continuo en la implementacion del sistema de Gestion de
Calidad y MEC| en cumplimiento a la norma: Resolucion 000500 de 2014 Articulo 7. NTCGP
1000:2009, Ley N™ 872 de 2003,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y por desarrollar valor secundario de tlpo investigativo e historico, ademas del
cumplimients y seguimiento de la mision Institucional. fortalecer el desamolle de la gestion
administrativa, ademas de aportar 8 la cultura y a la investigacion, segun lo establecido en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel,
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1988
-Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

L
CONVENCIONES: M Serie - [ | Subseria - v Tipo Documental
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3000.02.15 [] ACTAS DE COMITE DE PROCESOS
¥ Comunicaciones
¥ Listado de asistencia

¥ Actas

[] ACTAS DE ORGANO COLEGIADO DE ADMINISTRACION Y DECISION
Comunicaciones

Acuerdo

Listado de asistencia

Actas

Resoluciones

3000.02.48

Certificacionas
Informes

o SRR, T R S

2

8

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

La subseries actas de comité de procesos contiene documentos de las reuniones tomadas en las
actas la cual parficipan todos los funcionarios de cada secretaria que conforman un proceso para
debatir y buscar gue sea mas eficaz, eficiente y sea adapte a los requenmientos que puede
prescindir de la ley hacia los usuarios de la gestidn administrativa en cumplimiente a la noma:
Resolucion 000500 de 2014, NTCGP 1000:2009, Ley N* 872 de 2003.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de 1a
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas per desamollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la documentacitn serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera parmanente en su soporte original en papel,
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986,

<Circular 35 de 2011.

-Cireular Conjunto N° 018 de 2015,

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

La subseries actas de Grgano colegiado de administracion y decisidn contiene documentos de las
reuniones tomadas en 1as actas, |a cual refigja informacidn de las esirategias para la implementacion
de los planes, proyectos o programas y 13 participacion los representante de cada municipio para la
toma de decisiones y priorizar la inversiones al departamento en cumplimiento a la norma; Decreta
N® 1077 de 2012 y Ley N* 1530 de 2012. Decreto N" 293 de 2017.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producta del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desamollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademés por desamollar valor secundario de tipo cultural e histérico, segin lo establecido en el
MNumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

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

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunta N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: W Serie - [ | Subserie - + Tipo Documental
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Micrafilmacidn yio Digitalizacion - S: Seleccion

Firma Secretario General

=2

Firma Respomsabte

-

419




REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

CT: Conservacion Total - E: Eliminacian - M/D: Microfimacion yfo Digitalizacion - 5: Seleccion

Firma Sacratario General

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL - 3000 Hoja 3 de 149
DISPOSICION
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cODIGD SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
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3000.10 M CONTRATOS
3000.10.02 | [[] CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 18 % [Una vez que se cieme el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos).
Contratacion Directa La subserles Contratos de Arrendamiento contiene documento de caracter administrativos, legal,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, contable gque evidencia la celebracion de los de contratos para desarrollar actvidades
i ) I ot i . relacionadas con el arrendamiento de bienes o inmuebles en cumplimiento a la normas: Ley N° 80 de
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra 1993, Artieulo 14. Ley N° 1150 de 2007. Decreto N° 734 de 2012, Articulo 3.4.2.6.1 0. Decreto N°
exterior, conmocién interior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades 1510 de 2013, Degreto N* 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11, Decreto N° 000252 de 2016.
pblicas, fiserza mayor o desastre La sun::::ﬁ;ueda desarrollar valor secundario de tipo investigative en relacidn a los amendos de
¥ Plan de acciin especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraera finalizando el iempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando &l método de
rehabilitacién o reconstruccion de las dreas afectadas muestreo sistemdtica y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie aquellos amendamientos
- ; ) . con mayor cuantia o por mas de 20 salarios minima legal vigente
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSFSC, Una vez cumplidos su tiempo da retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
¥ Cerfificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanenta en su soporte onginal en
X 5 4 [ papel
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Cerificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) Los responsables gue haran este procedimiento @l Jefe de la Seccidn productora v el jefe de
. " archivo.
¥ Esticka g pracice HistGricos o e Sustento normative para los tiempos de retencion:
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley M° 1437 de 2011,
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N* 2649 de 1993,
; - Loy N° 962 de 2005.
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N° 57 de 1887.
¥ Soiicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N” 1564 de 2012.
7 = - Decreto N* 624 de 1989.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por centratacion directa (5i aplica) - Lay N° 80 de 1993
¥ Oficio de Invitacion a oferiar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
v Cerificado 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)
¥ Andalisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecio de pliego, o invitacion pablica
y demas documentos de |a convocatona
¥ Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
¥ (Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista
¥ (Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
« Garantias otorgadas_ (Si aplica).
¥ Acta de probacién de las garantias. (i aplica). o ———
CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - « Tipo Documental : ﬂ ! ]
Firma Re: — 1
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RETENCION &

DISPOSICION

ARCHIVD | ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO
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Designacitn de interventor. (Si aplica)

Acta da inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacidn de la programacion de inversian

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 tecnica,
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 observaciones hechas por los
grupos de ALIDITORES VISIBLES

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

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

Actas de modificacion de cantidades de obra. (51 aplica).

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP

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

CONVENCIONES:

W Serie - ] Subserie - ¢ Tipo Documental

CT: Consarvacion Total - E; Eliminacién - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - S: Seleccion
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

GESTION

ARCHIVO | ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

¥ Documento de clerre del expediente

Raégimen Especial

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

Cenificado de Inclusion 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. {5i aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicihud de asignacion de personal

Cerificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Centificado de Disponibilidad Presupuestal

R

Resolucién de justificacion de la modalidad de selecciton por contratacion directa (Si aplica)
Analisis del Sectar

Proyecto de pllegos

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

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

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

Andlisis de Precics Unitarios (Si aplica, dependiendao del tipo de producto a entregar)

A WL RE R BTG W R R R

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacin plblica
y demas documentos de la convocatona
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion plblica y demas documentos de

"

la convocataria

Respuesta a las observaciones,

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

Aviso N 2 de licitacion plblica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

¥ Respuesta a las soliciludes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes termitoriales

¥ Resolucidn de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales )

T

.

CONVENCIONES: B Serie - [ | Subserie - < Tipo Docurmental
CT: Conservacitn Total - E: Eiminacién - M/D: Microfimacién y/o Digitalizacion - S: Seleccion
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Pliago definiivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicidn contra la resolucidn de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicidn. (Si se confirma ia apertura
continda el proceso; de revocarse, se determina alll, sl confiniia o se termina)
Manifestacionas de interés en presentar ofarta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (S| aplica)

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

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

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

aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Cenrtificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencia publica de clerre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Caonstancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas

Oifertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comite evaluador.

Requenmientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador

Respuesta da los oferantes a los requerimientos por parte del comité evaluador

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

CONVENCIONES:

M Serie - [] Subserie - v Tipo Documental

CT: Consarvacion Total - E: Eliminacién - MD: Microfimacion yio Digitalizacion - 5: Seleccion
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RETENCION msmﬂu
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s | Anciaes PROCEDIMIENTO
GEsTION | cenTraL | €T | E |MP| 8
administrativa y financiera def contrato.
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisidn, 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 cantrato en el sistema da informacion si de
la camara de comercio
¥ Aclas de suspension. (Si aplica).
¥ Aclas de reinicio. (Si aplica).
+ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥+ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacidn de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto per la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supenisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
+  Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecunians;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
¥ Acla de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
+ Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sisterma de informacion si de
la camara de comercio
¥ Documento de cieme del expediente
il -
CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - + Tipo Documental
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DISPOSICION
_ RETENCION EiNAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVD | ARCHIVO cr |l e lmp
GESTION | CENTRAL
3000.10.03 [] CONTRATOS DE COMODATO 2 18 Una vez que se uelrre el expediente con su Glimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiempo de
retencion en &l archive de gestion (2 anos).
Contratacién Directs. La Subseries Contratos de comodato contiene documentos de caracter administrativos, legal,
¥ Acto administrativo que declara ta Urgencia Manifiesta para superar las Situaciones juridica, contable, relacionado a la celebracion y compra de bienes o inmuebles en cumplimiento a la
— o ) normas: Ley N* 80 de 1993.Aniculo 55. Decreto N° 000252 de 2016. Decreto N° 0734 de 2012,
excepcionales relacionadas ¢on amanaza a la continuidad del sarvicio, guena exterior, Articulo 3.7.5.2.4
conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecologica, calamidades pablicas, La subserie puede desarmrcllar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos que tenga
d mayor iempo en Su ejecucion.
Ripa IMEYDeQ coansie Se extraerd finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicando el método de|
¥ Plan de aceldn especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, muestreo sistematico y teniendo en cuenia los expedientes que evidencie préstamo de un bien|
5 i mueble o inmueble, a titulo gratuito que contenga mayor tiempo.
sy rmclun‘}nda laf‘l A t_!as ) = Una vez cumplidos su iempo de retencidon en el archive central, la documentacidn seleccionada sera
¥ Listade de bienes y servicios a adquifir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
¥ Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones papel.
! y 7 - La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Serificao de il mifin en &l Plan e comratacion Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Cerificado de inscripcidn en el BPPID (Inversion) archivo.
' Estubodo precos Hisiicos 0 o Mercado ianf: ccomaic fust s Sumpos i remeice
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oporunidad - Decreto N* 2649 de 1883,
3 - 3 2 - Ley N° 862 de 2005.
v licitud di de |
Oficio de sclicitud de asignacion de personal - Loy N* 57 de 1887,
¥ Ceificado de insuficiencia de personal - Ley N* 1564 de 2012,
¥ Soliciud de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N° 624_:!5 1589,
- Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Caerificado de Disponibilidad Presupuestal - Ley N* 80 de 1993,
¥ Resolucidn de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (5i aplica)
¥ Oficio de Invitacion a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
v Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técnica (S 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 eniregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn plblica
¥ demas documentos de la convocatona
¥ Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
¥ Dficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
v Garantias otorgadas. (Sl aplica).
¥ Acta de probacion de |as garantias. (Si aplica).
v Designacion de interventor. (Si aplica). -—
: . s - + Tipo D tal . ~——
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*  Acta de inicio del contrato
¥ Acla de anficipo y aprobacion de la programacion de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, {Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a 1a ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion de los informes. de interventora o supervision, Actas de
los fores de auditenas visibles ylo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reperte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacién si de
la chmara 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
* Racibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones,; multas; Imposicion de penal pecuniana;
terminacion, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (51 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
¥ Conslancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente e
CONVENCIONES: B Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental } k ~
CT: Conservacion Total - E; Eliminacion - M/D: Microfilmacion ylo Digitalizacion - S: Seleccion ik Scrasare el —— === Fima s atiy =2
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DISPOSICION
RETENCION FINAL
CcODIGO SERIES - SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
cesTion | centraL | €7 | & [MP] ®
Régimen i
¥ Listado de bienes y senvicios a adquinr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
+ Cerificado de inclusién en el Plan de contratacion
¥ Cartificado de inscripcion en el BFPID (Inversian)
+ Estudio de precios Historicos o de Mercado
v

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oporunidad

Oficio de solicitud de asignacidn de personal

Certificado de insuficiencia de parsonal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

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

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacian 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 producio a entregar)
Anglisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pdblica
y demas documentos de la convocatoria

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

KR R R A W R g

-

la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

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

Solicitudes de limitacidon de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

LIS SN

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

b T

Pliego definitivo (con o Sin limitacian a Mypimes Macionales o Mypimes termitoriales)
¥ Constancia publicacion pliego definitivo y de |a resolucién de apertura en el SECOP

e

CONVENCIONES: B Serie - [ | Subserie - « Tipo Documental
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT|E |MD| S

PROCEDIMIENTO

<

-

LI T T V- Ll T e

\

L% N 8RR

* Recurso de reposicion contra la resoluckon de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicidn. (Si se confirma la apertura

continia el proceso, de revocarse, se determina alll, si continga o se termina)

¥ Manifastaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferentes gue manifestaron
interés en presentar ofenta

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 pliagos, (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 plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracidn de los pliegos o documento de Invitacion pdblica

Constancia de publicacidn en el SECOP, de la respuesta 3 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 écnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucion o Memorando) de designacidn del comité evaluador.
Oficio de comumnicacion de la designacion a los miembros del comité avaluador.
Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepeion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de ciemre
del proceso.

¥ Hequisitos habilitantes de las propuestas

Oferias scondmicas de las propuestas

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

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

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

Informe conjunto del comité evaluador de 1as ofernas presentadas, con

CONVENCIONES:
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ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | cenTraL | €T | B [MP| 8

recomendacidn de adjudicacion o de declaratona de desierta

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

+ Owbservaciones al informe del informe del comité evaluador

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

* Constandia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a [as observaciones al
informe del comité evaluador

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

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

X

habilitados o con oferta Unica cuanda solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan
oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacion o dec ia de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de dasierta) y del acto administrative de adjudicaciin (o declaratoria de desierta).
¥ Recurso de reposicidn contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion, (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sisterna de informacion si
de |a camara de comarcio

Concepto juridico de legalidad del contrata.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacidn al Interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacian de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversion

R LR

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por |a Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)
Informes de actividades del Control y seguimienio a la ejecucion tecnica,

-

administrativa y financiera del contrato.

Ce
CONVENCIONES: Serie - [ Subserie - + Tipa Documental
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R
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b

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

Caonstancia de reporte en ejecucion. del contrato en el sistema de informacidn si de
la cdmara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o las del
decrelo departamental 000097 de 20107, (Si aplica),

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Cantrato

Cartificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
tarminacion, interpretacion o moedificacion unilateral, caducidad (5i aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departarental 000097 de 2010°.{Si aplica)

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

Acta de recibe final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documento de cierre del expedients

[ )
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3000.10.04 [] CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o trdmite se inicia a contar el iempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos).
Contratacion Directa La Subseries contratos de Compraventa contiene documentos de caracter administratives, legal,
¥ Acto administrativo que declara |a Urgencia Manifiesta para superar las situaciones |juridico, contable, celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual
; ; . ) una parte se obliga, a cambio de una contraprestacitn, a cumplir en favor de otra, en forma
axcepciinass reluronadas con amenara 4 | eontinldad del seniclo, guera independiente, prestaciones periddicas 0 continuadas de cosas o servicios en cumplimiento a la
exterior, conmocion interior, emergencia econamica, social, ecolgica, calamidades normas: Decreto N* 734 de 2012, Articulo 3.7.6.2. Decreto N° (00252 de 2016,
publicas, fuerza mayor o desastre t:;:;:eﬂs puede desarollar valor secundario de tipe investigativo de aguellos contratos de mayor
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraerd finalizando el iempo de reétencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
rehabilitacion o reconstruccion de las dreas afectadas muestreo sistermndtico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
. - . entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
¥ Caertificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
: : s : papel.
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacién La documentacian no selaccionada serd aliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversian) Los responsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
z archiva,
v reado
i S 4 Sustento normativo para los tiempos de retencién:
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley N° 1437 de 2011.
- - Dacrato N* 2648 de 19463,
¥ Oficio de solicitud de asignacion de onal
. M - Ley N° 862 de 2005.
¥ Certificado de insuficiencia de personal -Ley N* 57 de 1857.
* Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N® 1564 de 2012,
= P - Decreto N* 624 de 1983
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Estatubo tibu (art 632 y 638},
¥ Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Siaplica) - Ley N” 80 de 1993,
¥ Oficio de Invitacidn a ofertar
¥ Documento de presentacion da la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisites
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (51 aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitanios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica
y demas documentos de la convocatoria
" Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
+  Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias olorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacidn de las garantias, (Si aplica),
¥ Designacion de interventor. (Si aplica). p—
CONVENCIONES: B Serie - [ | Subserie - + Tipo Documeantal
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¥ Acia de inicio del contrato

¥ Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversidn

¥ Acta del pnmer foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o 1as del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

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

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

los foros de auditonas visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los

grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistemna de informacion si de

<

la cdmara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

Acta de segundo foro de auditorfas visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010”7, (Si aplica).

Modificatonias al Contrato

Adicionales al Contrato

& A N R

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

LA % R R

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniana;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
daecreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

<

Acta de terminacién nermal o anticipada del conirato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacidn

Constancia de Publicacién del Acta de liguidacion en el SECOP

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

NN %Y

la camara de comercio

¥ Documento de cieme del expediente mmp
IONES: Serie - || Subserie - ¥ Tipo Documental
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Licitacian Subasta

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en al BPPID {inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Anglisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

LR T T T

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

Aviso N° 1 de licitacién piblica

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

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

Observaciones al proyecio de pliego, o invitacion pliblica y demas dacumentos de

Pl L R TR S S

b

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

Aviso N° 2 de licitacion publica

Al

Solicitudes de limitacion de la Convocatenia a Mypimes Macionales o Mypimes

temitoriales (S| cumple con 108 requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territonales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacidn pliego definitivo y de la resolucion de aperura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucian de aperura (En caso de producirse

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

L

continda el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)
¥ Agta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
¥ Constancia de publicacién en el SECOFP del acta de audiencia de discusion de riesgos
¥ Solicitudes de aclaracion oe los pliegos o documento de invitacion plblica

CONVENCIONES: M Serie - [_] Subserie - « Tipo Documental

CT; Conservacion Total - E: Eliminacion - MID: Microfilmacion yio Digitalizacion - §: Selaccign
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5

Respuesta a |as solicitudes de aclaracion de los pliegoes o documento de invitacion pablica
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de

aclaracion de los pliegos o documento de invitacion poblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulada. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memorandao) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la daesignacion a los miembros del comité evaluadar,

Acta de |a audiencia publica de cierme 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 |as propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité avaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de |as ofertas presentadas
Informe de |a evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de |as ofertas presentadas

Informe conjunto del comiteé evaluador de las ofertas presentadas, con

b T T R T, T T T T T

LU

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre |as observaciones presentadas.

.

N

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

¥ Concepta Juridico de viabilidad del acto de adjudicacitn o declaratoria desiera.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (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 ningan

oferente es habilitado). ("f_"‘”—”“\-\
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¥ Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dinamica da la oferta y
adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

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

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

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

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

de la cAmara de comercio

Cancepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato an el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al confratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas. (Si aplica).

b

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica)

Designacidn de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

b T T T T T TR T T TR

Acta del primer foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia ¢ las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,

<

administrativa y financiera dal contrato.

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

¥ Constancia de reporte en ejecucion. del contrato en el sistema de informacién si
de la camara de comercio

¥ Actas de suspension. (Si aplica).

¥ Actas de reinicio. (Sl aplica).

¥ Actas de reciba parcial, o de cumplimiento parcial. (S| aplica). o

CONVENCIONES: W Serie - [_] Subserie - « Tipo Documental -
Firma Secretario General [~~~ — Firma Responsable
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¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

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

¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decrelo departamental 000087 de 2010", (Si aplica).

Modificatonos al Contrato

Adicionales al Contrato

Cerificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Racihos de egreso o de pago

LI U RS

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

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

-

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000057 de 20107, (Si aplica)

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

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documenta de cierre del expedients

\

Licitacién Pablica

Listado de bienes y servicios a adguirr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en &l Plan Anual de Adquisiciones

Caertificado de inclusion en al Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas N i

O .

b Rk L TR

CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental BN ::
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b
v

Aviso de Convocatoria Poblica.

Aviso N® 1 de licitacion publica

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

Presupuesio de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producta 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 puablica

y demas documentos de la convocatona

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

la convocatoria

Respuesta a |as observaciones

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

Aviso N° 2 de licitacion pablica

Solicitudes de limitacién de la Comvocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
teriioriales (S cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
Resolucidn de apanura (con o Sin limitacion a Mypimas Nacionales o Mypimes termitoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Conslancia de publicacion en el SECOP dei acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusidn de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP de! acta de audiencia de discusion de resgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn 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 |as solicitudes de
aclaracidn de los pliegos o documento 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 administrative (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.

CONVENCIONES:

W Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental
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¥ Oficio de comunicacion de la designacidn a las miembros del comité evaluador.

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

¥ Constancla de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de ciere
del proceso.

¥ Raquisitos habilitantes de las propuestas

-

Ofertas econdmicas de las propuestas

'y

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.
Requermientos de Informacién al confratista por parte del Comité Evaluador.
Respuasta de los oferantes a los requarimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de |as ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofortas presentadas
¥ QObservaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

AT S

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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay una o varios oferentes habilitados
o con oferta dnica cuando salo 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 publicacin en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

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

" Acio administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratonia 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 [ T~

CONVENCIONES: B Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental C‘m‘;,
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¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacitn al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Reglstro presupuestal.
¥ (Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Agta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacion de interventor. (Si aplica)
¥ Acta de inicio del conlrato
+ Acta de anticipo ¥ aprobacién de |a programacion de Inversién
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por |a Transparencia o las del

decreto departamental 0000497 de 20107, (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Contral y seguimiento a la ejecucian técnica,

administrativa y financiera del contrato,
¥ Constancia de publicacidn de fos informes de interventora o supervision, Actas de

Ios foras de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los

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

de la camara de comercio
* Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio, (S aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de cbra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
+ Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o as del

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrate
¥ Cerfificade de cumplimiento expedida por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
+  Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniana;

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

-

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

—

a -
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decreto departamental 000097 de 20107, (5i aplica)

Acta de terminacion nermal o anticipada del contrato {Si aplica)

Acta de reciba final (Si aplica)

Acta de liquidacitn

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documenio de cierre del expediente

Régiman Espacial

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacidn

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversidn)

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 persanal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucién de justificacién de la modalidad de seleccidn por contratacian directa (Si aplica)

Andlisis del Sector

Proyecio de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica

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

Presupuesto de cbra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
Analisis de Precios Unitanos (Si aplica, depandiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica
y demas documentos de la convocatoria

Dbservaciones al proyecto de pliego, o invitation publica y demas documenios de
la convocatoria

r

e —————
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* Respuesta a las ohservaciones.
¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuesias a las observaciones
¥ Aviso N° 2 de licitacion pablica
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatona a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

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

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

Pliego definitivo (con o Sin imitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes leritoriales)

Constancia publicacion pliego definitivo y de |a resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicion contra la resolucion de apartura (En caso de producirsa)

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

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

¥ Manifestaciones de inlerés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presantar oferta

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

b T e S W

%

¥ Acta de visita de obra. (Si aplica).
¥ (Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra
+ Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
¥ Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de fesgos
+ Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pablica
¥ Raspuesta a las solicitudes de aclaracitn de los pliegos o documento de invitacion pablica
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesla 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 técnicas. (Si aplica)
¥ Cetificado de ajustes por el BPPID.
* Acto administrativo (Resolucidn o Memorando) de designacion del comité evaluador,
¥ Oficio de comunicacion de |a designacion a los miembros del comité evaluador,
+ Acta de la audiencia piblica de cierme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia pdblica de cierre
del proceso.
* Requisitos habilitantes de 1as propuesias o T,
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Ofertas econdmicas de las propuestas

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

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

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

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

recomendacion de adjudicacion o de declaratona 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 sobra las observaciones prasentadas
Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador

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

Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

Acto administrative desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y conlinua)
Conslancia de reporte de adjudicado, del confrato en e sistema de informacion si

de la cAmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del conirato.

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.
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Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica)

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacidn de la programacion de invarsian

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 a2 la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato,

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supenision, Actas da
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 informacidn si de
la camara da 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 “Facto por la Transparencia o |as del
decreto departamental 000057 de 2010°. (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supenvisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

Acta del tercer foro de auditorias wisibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010°. (S aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acla de liquidacion

¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
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Constancia da reporte de ejecutado, del contrato en el sistama de informacion si da
la camara de comercio
Documenta de cleme del expediente

Seleccion de Minima Cuantia

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en ef BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documento de invitacion Plblica

Especificaciones Técnicas

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo dal fipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en &l SECOF, del proyecto de pliego, o invitacion piblica
y demas documentos de la convocatona

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

Ia convocatoria

Respuesta a las observaciones.

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

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temritonales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

Respuesta a |as solicitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacion pablica
Constancia de publicacidn en el SECOR, de |a respuesta a las solicitudes de

aciaracion de los pliegos o documento de invitacion plblica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacian en el SECOP, de las Adendas.

L AR

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos. (Si aplica).

Cartificado de ajustes por el BPPID.

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

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

L O T

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de ciere
del proceso,
+  Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de |as propuestas
Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.
Requermientas de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requenmiantos por parte dal comiteé evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financienos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de fos requisitos habilitantes téenicos, 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 evaluadar

"

S T T R T T

* Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre |as observaciones presentadas.

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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

&~
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o con ofarta Onica cuando solo se haya presantado una oferta) o declaratoria
de desierta {cuando no se presentan oferentes o cuando ningln oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratona de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de desierta).
¥ Recursg de reposicion contra la declaratoria desiaerta (En caso de producirsa)
" Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaraioria de desierta lermina el proceso; de revocarse, se adjudica y conlinua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio
v Concepto juridico de legalidad del contrato.
+ Gonstancia de publicacion del contrato en el SECOP
" Oficio de notificacian de designacion al inferventor 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 programacion de Inversian
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacio 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.
¥ Constancla de publicacién de los informes de inlerventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos da AUDITORES VISIBLES
¢ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacitn si de
la camara de comercio
¥ Actas de suspension, (Si aplica).
*  Actas de reinicio. (Si aplica).
* Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
+  Actas de 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 ia Transparencia o las del T —
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decrato departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).

Medificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cerificado de cumplimiento expedido por el supensisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, multas, imposicion de penal pecuniania,
terminacidn, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 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 informacion si de
la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

n A i de Cuanti
Listado de bienes y servicios a adguirr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusion en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversitn)
Estudio de precios Historcos 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 Pablica.
Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a eniregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

i
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Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn pdblica
y demds documentos de la convocatona

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

Ia convocatona

¥ Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de Ias respuestas a las observaciones
Sollcitudes de limitacidn de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimas teritoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimeas Macionalas o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucidn de apertura (En caso de producirse)

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

Listado de manifestacionas de interés en presentar oferta

Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferantes que manifestaron
Interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracian de los pliegos o decuments de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicifudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion poblica

Adendas. (Si aplica),

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica)

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucitn o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacicn a los miembros del comité evaluador.
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¥ Acta de la audiencia publica de ciemre del proceso o Formato de recepcion de ofertas
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pdblica de cierre
del procesa.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remisian 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 requenmientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluscion de los requisitos habilitantes juridicos, da las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisites habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunte del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacidn o de declaratona de desierta

SN AN R

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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

* Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas,

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de Ias respuestas a las observacionas al
informe del comité evaluador

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratonia de desiarta,

* Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicat:ién (o
declaratoria de desienta) y del acto administrativo de adjudicacion (o deciaratoria de
desiena).

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

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

¥ GConstancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la cdmara de comercio

¥ Concepto juridico de legalidad del contrato,

——
.
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Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro prasupuestal,

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por |a Transparencia o las dal
decreto departamental 000087 de 20107 (Si aplica)

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

LU U I U O Y

administrativa y financiera del contrato.

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

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

*  Actas de suspension, (Si aplica)

¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

¥ Actas de recibo parcial, o da 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 audilorias 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 egrese o de pago

v

Actos administrativos de sanciones, multas; imposicidn de panal pecuniaria,
terminacicn, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

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

CONVENCIONES: M Seria - [ Subserie - ¥ Tipo Documental
Firma Secretano General
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¥ Acta de terminacidn normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP
+ Constancia de reporte de ejecutado, del conrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expedients

Vi r in

¥ Listado de blenes y servicios a adquinr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
¥ Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion
+ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado
+ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min

Haclenda, (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacidn Publica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Pblica
¥ Ficha técnica (5i aplica, dependiendo del tipo de producta a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyeclo de pliego, o invitacion plblica

y demds documentos de |a convocatona
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de

la convecatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a |as observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales {Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
¥ Resolucion de apertura (con 0 Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
v Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP s e

CONVENCIONES: Il Serie -[ ] Subserie - ¥ Tipo Documental .,
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Recurso de repasicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirsa)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicidn. (Si se confima la apertura
continda el proceso, de revocarse, se determing alll, si continda o se termina)

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

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

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

Adendas. (S aplca)

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

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios lécnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador,
Acta de la audiencia pdblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia piblica de cierre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las propuestas

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

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

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridices, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieras, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habiiitantes técnicos, de las ofertas presentadas

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratonia 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 Comilé Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

—

—
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informea dal camité evaluador

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacidn (cuando hay uno o varos oferantes
habilitados o con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn
oferente es habilitado).

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

¥ Conslancia de publicacion del acta de |a diligencia de subasta inversa para
conformacion dinamica de |a oferta y adjudicacion del contrato o declaratona de desiera.

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

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

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

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas. (5i aplica)

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

Designacidn 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 1a Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010%, (Si aplica)

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

L T T T TR T T T S W

Y

administrativa y financiera del contrato,
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supenvision, Actas de

.
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los foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

Actas de modificacidn de cantidades de obra, (5i aplica).

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

o T L N T T

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 suparvisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, muitas; imposicion de penal pecuniarnia;

KN RNW KR

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

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

%

L T W

la camara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

(,.-———-__h
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3000.10.05 [T} CONTRATOS DE CONCESION 2 18 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o irAmite se Inicia a contar el tiempo de|
retencion en el archivo de gestion (2 afos)
Ligitacién Publica La subseries Contratos de Concesitn contiene documentos de cardcter administrativos, legal,
¥ Listado de bienes y serviclos a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. juridico, contable, son aguellos gue se celebran entre las entidades estatales con el objeto de otorgar
} . - a una persona llamada concesionario |a prestacion, operacién explotacion, organizacion o gestion,
¥ Cerificado de inclusian en el Plan Anual de Adquisiciones total o parcial, de un servicio pablico, o la construccidn, explotacidn o conservacion total o parcial, de
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion una obra o blen destinados al servicio o uso publico en cumplimiento a la normas: Decreto N* 000252
. : gz ; de 2016. Ley N B0 de 1993, Decreto N° 734 de 2012, Articulo 32, Articulo 8.1.180.
Fd ficado I
et M kscnpesin m-a BREID Vimwon) La subserie puede desarrollar valor secundaric de tipo investigativo de aquellos contratos de relacion
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado alla construccion o canservacion de una obra y de mayor cuantia
v Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Se extraera finalizando el iempo de retencidn una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
) ) muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
Hacienda. (Si aplica) entidad en o cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLV.,
¥ Estudio Técnice da Conveniencia y Oporunidad Una vez cumplidos su tiempo de retencidon en el archivo cenfral, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original an
¥ Analisis del Sector et o ’
+ Proyecto de pliegos. La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¢ Dacumentn de invitacién Pablica I:;“ r\:}snmsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
¥ Especificaciones Técnicas Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Aviso de Convocatoria Piblica, - Lay N* 1437 de 2011.
- Decreto N* 2648 de 1993,
¥ Aviso N 1 de licitacion plblica - Ley N" 962 de 2005.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N* 57 de 1887
5 - 3 - Ley N® 1564 de 2012
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Decreto N°® 624 de 1989,
+ Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pllego, o invitacién plblica LB Nt B
y demas documentos de la convocatona
¥ (Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion plblica y demas documentos de
la gonvocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las obsenvaciones
¥ Aviso N* 2 de licitacion plblica
+  Solicitudes de limitacion de la Convocatoria 8 Mypimes Nacionales o Mypimes
territoniales (Si cumple con les requisitos de limitacion)
+ Respuesia a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacicnales o Mypimes temitoriales
¥ Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoniales)
¥ Constancia publicacion pliego definitivo y de Ia resolucion de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto adminisirativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continla el proceso; de revocarse, se determina alll, si continua o se termina) (::":\
CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
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Acta de visita de obra. (Si aplica)

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

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de |os pliegos o documento de invitacidn publica

Constancia de publicacién 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).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPRPID.

Acto administrativo (Resolucidn o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a |os miembros del comité evaluador,
Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cieme
del proceso.

Requisitns habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador,
Respuesta de los aferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de |3 evaluacion de los requisites habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Inferme de |a evaluacion de los requisites habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas.

Inferme conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratona de desierta

Constancia de publicacidn en el SECORP, del informe del comité evaluador de las
olertas presentadas

Observaciones al informe del informe del comité evaluader

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

CONVENCIONES:
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¥ Concepto Juridico de viabilidad del acte de adjudicacion o declarataria desierta.

¥ Acto adminisirative de adjudicacion o declaratoria de desiena.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o vanos oferentes habilitados
o con oferta dnica 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) v del aclo administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
deslerta).

¥ Recurso de reposicion contra la declaratona desierta (En caso de producirsa)

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

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

de la camara de comercio

Concepto |uridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica)

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacitn de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por 1a Transparencia o las del

decreto departamental 000037 de 2010°, (Si aplica)

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

LR LT G T G T S

administrativa y financiera del contrato.

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

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

¥ Actas de suspensidn, (Si aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

4o A A

Certificade de cumplimiento expedido por €l supervisor
Cuentas de cobro 0 facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Ry R N R RN

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacidn, interpratacion o modificacion unilateral, caducidad (5 aplica)

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP

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

b

NOWON %

* Documento de cierre del expediente

3000.10.06 [] CONTRATOS DE CONSULTORIA

Concurso de Méritos

Listado de bienes y servicios a adquinr, caracteristicas tacnicas, codigos UNSPSC,
Cenificado de inclusién en el Plan Anual de Adguisiciones

Centificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcian en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

* Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

* Andlisis del Sector

¥ Proyecio de pllegos.

NN NN NN

Una vez gue se cierre el expediente con su Ulimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
retencion en el archivo de gestidn (2 anos).

La subseries Confratos de Consultoria contiene documentos de cardcler administrativas, legal,
juridico, contable, relacionado al desarrolio de las actividades misionales y administrativas de la
entidad en cumplimiento a las nommas: Ley N° 80 de 1993, Ariculo. 32, Ley N® 1150 de 2007.
Decreto N* 1510 de 2013, Articulo 64. Decreto N* 0734 de 2012, Articulo 3.3.1.1. Decreto N* 1082
de 2015. Decreto N° 000252 de 2016.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquellos confralos de mayor
cuantia.

Se extraera finalizando el tiempao de relencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistemético y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY,

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

[
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Documento de invitacidn Piblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocaloria Plblica,

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

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

y demas documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion piblica y demds documentos de

la convocatoria

Respuesta a las abservaciones

Constancia de publicacion an el SECOP, da las respuestas a las observacionas
Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de aperiura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes feritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin imitacion a Mypimes Naclonales o Mypimes temitoniales)
Constancia publicacion pliege definiivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
confindia @l proceso; de revocarse, se determina alli, si confinia o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar ofena

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacion en el SECOP del listado da oferantes qua manifastaron
interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacitn en el SECOP del acla de wisita de cbra

Acta de audiencia de discusion de nesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP dei 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 |os 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 invitacian publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Prayecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos. (S aplica).

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecsnico.
Los responsables que haran este procedimiento es ef Jefe da la Seccion productora y of jefe de
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencion:
=Ley N 1437 de 2011,

- Decreto N* 2649 de 1993,

= Ley N° 862 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° B0 de 1993,

S
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Cerificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designaciin a los miembres del comité evaluador.

LTI

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

méritos con precalificacion)

Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formatoe de recepcitn de ofertas,
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia piblica de cieme del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas

fertas econdmicas de las propuestas

% % W N

Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluadaor.
Requerimientos de informacin al contratista por parte del Comité Evaluador
Respuesta de los oferentes a los requenmientos por parte del comité evaluador
Inferme de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratona de desierta
¥ Constancia de publicacion en &l SECOP, del informa del comité avaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o iInforme del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas,

b T TR TR Gl W

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comite evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta
¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacian (cuando hay uno o varios oferentes habilitados
© con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria
de desiena (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
* Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de desierta),
¥ 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)

L R ... 0
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie -  Tipo Documental E :
M Serie - [] Subseri 0o Firma Secretario General 3; T — Firma Respon
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Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacidn si
de la cAmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrats 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 aprobacidn de la programacidn de inversion

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

Informes de actividedes del Control y seguimiento a la elecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Caonstancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Aclas de
los foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaciones hechas por los
gnupos de AUDITORES VISIBLES

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

Actas de suspensidn. {Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Maodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Reclbos de egraso o de pago

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

T
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terminacian, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
Acta de terminacion nomal o anticipada del contrato (S aplica)
Acta de recibo final (5i aplica)
Acta de liquidacion
Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de

% MmO N N

la camara de comercio

<

Documento de cierme del expediente

Ragil il

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Cerificado de inscripcion en el BPPID {Inversidn)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal -
Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Dispenibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

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

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Poblica

o TG S O

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producio a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn plbiica
y demas documentos de la convocatora P

LT S T T T T G S
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¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de
la convacalonia

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 Mypimes Nacionales o Mypimes

EORCTE N

territoriales (Si curnple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con ¢ Sin limitacion a Mypimes MNacionales o Mypimes lerritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes termitoniales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de 1a resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)

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

b T . T "E R

continda el proceso, de revocarse, Se determina alli, si continda o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

< Listado de manifesiaciones 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).

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

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

<

-

Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pieges o documents de imvitacion publica

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

aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (S| aplica)

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

LU U Y

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.
Oficia de comunicacion de la designacidn a los miembros del comité evaluador,

LK R &R R R

Acta de la audiencia piblica de cierme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de clerre

.

M
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del proceso.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ [fertas econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y oferlas
econdmicas al comité evaluador,
Requenmientos de informacidn al contrabsta por parte del Comite Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requenmientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion da 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 adjudicacidn o de declaratoria de desierta
¢ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¢ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre Ias observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta,
Acto administrativo de adjudicacion o declaratona de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados
o con oferta (nica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria

R SR L A R

-

de desierta {cuando no se presentan oferantes o cuando ningun oferente es habilitada).

*  Acta de adjudicacion o declaratoria de desieria.

¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de deslerta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratonia de
desierta).

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

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

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del confrato en el sistema de informacitn si
e la camara de comercio

¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.

+ Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

+ Oficio de notificacidn de designacin al interventar v al contratista

P i
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Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor, (Si aplica)

Acla de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

LN R KRR

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica)
Irformes de actividades del Control y seguimients a la ejecucidn técnica,

-

administrativa y financiera del contrato.

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

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

la cdmara de comercio

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).

Aclas de aprobacidn 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

R RN R

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

e s T Thi s OO

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

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

¥ Acla del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por |13 Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

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

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

CONVENCIONES: M Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental c‘;p ﬂ “_‘_5 >
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v Acta de liquidacion

¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP

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

¥ Documento de ciere del expediente

Seleccion de Minima Cuantia

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

Certificado de inclusitn en &l Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Tecnicas

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

W R R R, e S R R

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

y demas documentos de |a convocatoria

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

¥ Respuesta a las observaciones

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

L T

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriates (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definiivo (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes termtoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucidn de apertura en el SECOP
Recursa de repasicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

e e . T

continiia el procesa; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)
¥ Acta de visita de obra. (Si aplica). r
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Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de cbra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en &l SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documanto de invitacion plblica

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

RNOR N NN

aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pdblica

Adendas. {Si aplica).

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacian del comité evaluador
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador,
Acta de la audiencia piblica de ciere del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cieme
del proceso.

L T T ST T S R S

¥ Requisitos habilitantes da las propuestas

¥ Ofertas economicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador,

Requerimientas de informacin al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de |as ofenas 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

R R

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

¢ Ohservaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

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

--T-"\
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¥ Acto adminisirative de adjudicacion o declaratoria de desierta
¥ pcta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados
o con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratosdia
de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacidn o declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de Ia audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desieria).
¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria desienta (En caso de producirse)
¥ Acto administrative desatando el recurso de reposicin. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién si
de la cAmara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
« Oficio de nofificacién de designacion al interventor y al contratista
+  (ficio 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 contralo
+  Acta de anlicipo y aprobacion de |a programacion de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a |a jecucidn técnica,
administrativa y financiera del contrato.
+ Constancia de publicacion de los infarmes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrate en el sistema de informacién si de
la chmara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica). ?\\
CONVENCIONES: Il Sene - [ Subserie - < Tipo Documental
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¥ Actas de modificacion de cantidades de obra, (Si aplica).
¥ Aclas de aprobacion de precios no previstos., (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparenca o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica),
¥ Modificaterios al Contraio
¥ Adicionales al Contrata
¥ Cerificado de cumplimiento expedido por ei supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de page
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria,
terminacion, imarpmlacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010" (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
+  Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sisterna de informacidn si de
la cdmara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
3000.10.09 [] CONTRATOS DE INTERVENTORIA 2 18 x |Una vez que se cierre &l expediente con su Glimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de|
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Loncurso de Méritos La Subseries Contratos de Interventoria contiene documentos de cardcter técnico, adminisirativo,
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC. financiero, contable y juridico, para el seguimiento técnico y cumplimiento del contrato que realice una
. L persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad en cumplimiento a las normas: Ley N*
P
Certificado de Inclusidn en el Plan Anual de Adquisiciones B0 de 1993 Articulo 53. Decreto N* 0734 de 2012, Articulo 5.19, Paragrafo 3
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo y para demastrar como 58|

' i e . i i los contratos de la entidad
v Cerlficade de n en el BPPID {1 & desarrollaban las interventoria de i _

e 8 { " Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el metodo de
< Estudio de precios Historicos o de Mercado muestreo sistematico y feniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
v Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLVY.

) o= Una vez cumplidos su fiempo de retencidn en el archive central, |a documentacion seleccionada sera

Hacienda. (Si aplica) transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad papel.

— La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Analisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.

v Documento de invitacian Piblica —
CONVENCIONES: B Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental T\f:} ‘\\’)
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Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

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

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

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

Respuesta a las observaciones.

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

Salicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
temitoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Macionales o Mypimes temtoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin Himitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes leritoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra |a resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en ¢l SECOP del acta de audiencia de discusion de resgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica

Respuesta a |as solicitudes de aclaracion de los pliegos o documente de invitacion piblica
Constancia de publicacién en el SECOP, de |a respuesia a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por &l BPPID.

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

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

- Decreta 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® B0 de 1993.
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¥ Acto administrative (Resolucitn o Memorando) de designacion del comité evaluador
¥ Oficio de comunicacion de |a designacion a los miembras del comité evaluador.
v Oficio de invitacion a presentar propuestas (cuando se trate de concurso de
mérites con precalificacidn)
¥ Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formalo de recepcion de ofertas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia plblica de clere
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de |las propuesias

%,

Ofertas economicas de |25 propuestas

-

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

L S S

presentadas

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

¥ Informe conjunto del comité evaluador de |as ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacidn o de declaratoria de desierta

¥ Constancia de publicacidn 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 sobra las ohservaciones presentadas.

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

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

+ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desienta.

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta

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

i
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¥ Recurse de reposicion contra la declaratoria desieria (En caso de producirse)

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

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

de la camara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Dficio de notificacion de designacién al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo v aprobacién de la programacién de inversion

T AT . TR R i TR T

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

decreto departamental 000097 de 2010°, (Si aplica)

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

¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas & 1as observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

de la camara de comercio

Actas de suspension, (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

O N S IR

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facluras

R

e
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¥ Ordenes de pago

+ Recibos de egreso o de pago

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

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

decreto departamental 000097 de 2010°, (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Censtancia de Publicacidn del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en &l sistema de informacion si de

la camara de comercio

Documento de cieme del expediente

DR e T Y

<

3000.10.10 [[] CONTRATOS DE OBRA
cta

¥ Acto administrativo gue declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guera
exterior, conmaocion interior, emergencia economica, social, ecolbgica, calamidades
plblicas, fuerza mayor o desasire

¢ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion,

rehabilitacién o reconstruccion de las dreas afectadas

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

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de confratacion

Certificado de inscripcian en el BPPID (Inversion)

Estudic de precios Histiricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Centificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Oficio de Invitacion a oferar
Documents de presentacion de la Oferta

EYRE U T T R T S R O S T

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

Una vez que se cierrs el expedients con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afos).

La Subseries Contratos de Obras confiene documentos de caracter técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, son documentos que se celebra para el mejoramientc de I3
infraestructura del departamento y embellecimiento dando cumplimento a las normas; Ley N* 80 de
1993, Articulo. 32, Decreto N° 0734 de 2012

La subserie puede desamollar valor secundario de lo investigativo y para demostrar las diferentes
obras de aquellos contratos de mayor cuantia.

Se extraerd finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
entidad en |o cual son aguellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 50 SMMLV

Una vez cumplidos su liempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sers
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte onginal en
papal.

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

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N* 1437 de 2011.

- Decreto N* 2649 de 1993,

- Ley N® 862 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® B0 de 1853.
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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)
Andlisia de Procios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién piblica
y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficia 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).

o S T (O . ¢

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anlicipo y aprobacion de la programacian de inversidn

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000047 de 2010", (S aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a 1a ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

e T R T

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

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

la cdmara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio, (Si aplica).

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

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

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

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

decreto departamental 000087 de 2010”. (Si aplica).

¥ Modificatonos al Contrato

" A KK

¥ Adicionales al Contrato

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

¥ Ordenes de pago

¥ Recibos de egreso o de pago

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

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

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

¥ Agcta de recibo final (Si aplica)

v Acta de liquidacion

¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

v

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacitn si de
la camara de comercia

¥ Documento de clerre del expediente

Licitacion Publica

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inseripcién en el BPPID (Inversidn)

Estudio de preclos Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documeanto de invitacion Plblica

R S L N W

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica.

Aviso N° 1 de licitacién plblica

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

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

%O OR R W NN R

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

y demas documenios de la convocatoria @
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b

Ohservaciones al proyecto de pliego, o invitacian pablica 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 pablica

N T

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacignales o Mypimes

teritoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes teritorialas)
Pliego definiivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de |a resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

L O I U W N

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

Acta de visita de obra. (Si aplica)

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (5i aplica).
Constancia de publicacidn en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Salicitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos e documento de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegas o documento de invitacion pdblica

Adendas. (Si aplica)

Constancia de publicacion an el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (S aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID,

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

L T T G TR . T

Acta de la audiencia pablica de cieme del procese o Formato de recepeion de ofartas.

Ao & A A N N &% K

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cieme
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas.

v Dfertas econémicas de las propuestas

¢ Oficio de remision de los requisites habilitantes de las propuestas y ofertas r
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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 oferas presentadas
Infarme de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas

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

recomendacion de adjudicacion o de declarataria de desiena

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

Observacionas al informe del informe del comite evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas

< Constancia de publicacién en el SECOP, de las respusstas a las observaciones al

infarme del comité evaluador

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

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

Acta de adjudicacian o declaratoria de desierta,

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

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

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirmala
declaratoria de desierta termina ef 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

Concapto 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,

S
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Garantias otorgadas. (Si aplica),

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversién

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por |a Transparencia o las del
decreto departamerital 000097 de 20107, (Si aplica)

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

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

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si
de la chmara 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°. (S| 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; imposicidn de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (S aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 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

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

de la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente

Regimen Especial
+ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
¥ Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
v Certificade de inclusion en el Plan de contratacion
v Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversidn)
+ Estudio de precios Historcos o de Mercado
¥ Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal. COMPES. Min

Hacienda. (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal
¥ Certificado de insuficiencia de personal
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
¥ Resoiucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
¥ Analisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de imitacion Pablica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Pblica
¥ Ficha técnica (Sl aplica. dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion an el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pdblica

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

la convocatona
* Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Aviso N* 2 de licitacion pablica
¥ Solicitudes de limitacian de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)
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Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes lerritoriales
Resolucion de aperura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliega definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definifivo y de la resolucion de apertura en ef SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

T S L Y

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

4,

Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (Si aplica)

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

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

Respuesta a las soliciludes de aclaracion de los pliegos o documento de invilacion publica
Constancia de publicacidn en &l SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP. de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica),

Cartificado de ajustes por el BPPID.

-

AN N NN S R

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

Acta de la audiencia publica de cieme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOR, del acta de la audiencia pablica de cierre

CRRE T VSN S S S

del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¢ Ofertas econdmicas de |as propuestas

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

¥ Reguermientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador,

¢ Respuesta de los oferentes a los reguerimientos por parte del comité evaluador

P
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¥ Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de |as ofentas presentadas

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

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

¥ |nforme conjunio 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 fas
ofertas presentadas

¥ QObservaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

¥ Conceplo Juridico de viabilidad del acte de adjudicacién o declaratoria desiena,

+  Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

v Aclo administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de deslerta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

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

de la camara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Regisiro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias olorgadas. (5i aplica).

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

Designacion de inerventor. (Si aplica). (-t_‘___-.—_-\\
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Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

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

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

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

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

Actas de suspension, (Si aplica).

Actas de reinicio, (Si aplica).

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

Actas de modificacidn de cantidades de cbra. (Si aplica)

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

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

Madificatorics al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por ¢l supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas: impesicion de penal pecuniana,
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

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

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

Acta de recibo final (5i aplica)

Acta de liquidacion

Conslancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documento de cieme del expediente

o
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PROCEDIMIENTO

Seleccitn de Minima Cuantia

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

Certificado de inclusion en el Plan de confratacion

Cerlificado de inscripeion en el BPPID (Inversidn)

Estudia de precios Histdricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacidn Pablica

Especificaciones Técnicas

Ficha téenica (Sl aplica, dependiendo def tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra {Si aplica, dependiendo de! tipo de producto a entregar)
Andlisis de Pracios Unitarios {Si aplica, dependiendo de! tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego. o invitacion pablica

oA oA R R AW K4 R Rk

y demas documentos de la convocatoria

+ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de
Ia convacatoria

+ Respuesta a las observaciones.

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

%

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

temitoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucidn de apertura {con o Sin imitacion 3 Mypimes Macionales o Mypimes teritoniales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recursa de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

N AN AN

L T T T T

b
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aclaracion de los plieges o documento de invitacidn plblica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas,

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcidn de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pdblica de cierre
del procesa.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

L T T T VR Y

'Y

Ofertas econdmicas de las propuastas

<

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

econdmicas al comité evaluador.

Requermientos de informacion al contratista por pane 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

L O

Informe de |la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas

presentadas

+ Informe de la evaluacién de |os requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

¥ Informe conjunta del comitd evaluador de las ofertas presentadas, con
recomandacion de adjudicacidn o de declaratoria de desiena

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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

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

+  Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

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

habilitados o con ofena Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o

declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuanda ningun

oferente es habilitado). q\\\\
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¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desiena.

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

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

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

%,

Censtancia de reporte de adjudicado, del contrato en &l sistema de informacion si

de la camara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de nofificacion de designacitn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (51 aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipe y aprobacion de [a programacion de inversion

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

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

¥ |nformes 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

MW OAR N AN NS RN

|os 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 si de
la camara de comercio
Actas de suspension, (Si aplica).
Actas de reinicio. (Si aplica).
Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto depariamental 000087 de 2010°. (Si aplica).

CTE e T Sl T

Y
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Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cedtificado de cumplimiento expedido por &l supenisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones: multas; impasicidn de penal pecuniania;

R R

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

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

Acta de terminacién nemmal o anticipada del confrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

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

<

L B

la camara de comergio
¥ Documento de clerre del expedienta

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirlr, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC,
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudio Teécnico de Convermiencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Plablica

Espaecificaciones Técnicas

T T T T T

Aviso de Convocaloria Pdblica.

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entragar)
Prasupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) [ i

b Tl T T T T T T T

NCIONES: Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental N
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¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatona

¥ Ohbservaciones al proyecto de pliega, o invitacién publica y demés documentos de
la convacatoria

¥ Respuesta a las observaciones.

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

-

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales {Si cumple con los requisitos de Iimitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes termtoriales
Resolucién de apertura {con o Sin fimitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales )
Piiego definitiva (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definiiivo y de la resolucidn de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucidn de apertura (En case de producirse)

L O O - T T

Artn administrativo desatandeo el recurso de reposicidn, (Si se confirma la apenura
continda el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o s& termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

-~

-

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

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

RN NN NN

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 reformuiado, (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificade de ajustes por ¢l BPPID

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

LTI T T T T TS

Acta de la audiencia piblica de cieme del proceso o Formato de recepeion de ofertas.

¥ e
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¥ (onstancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de ciere
del proceso.

v Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econtimicas de las propuestas

-

Oficio de remisién de los requisitas 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 evaluacidn de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

o T T T

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofentas
presentadas
informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes téenicos, de las ofertas presentadas
¢ |nforme conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
+ Constancia de publicacitn en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ (Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comiteé 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 declaratona desiena.

«  Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia de adjudicacion (o
declaratonia de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
deslerta),

¥ Recurso de reposicion contra la declaratona desiera (En caso de producirse)

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

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

¥ Concepto juridico de legalidad del contrato. R T —

CONVENCIONES: Serie -[ | Subsarie - ¥ Tipo Documental .
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Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias olorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor, (3i aplica)

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversidn

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 tecnica,
administrativa y financiara del contrato,

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

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

Actas de suspensidn. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

Actas de aprobacidn de precios no previstos. (51 aplica)

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o 1as del
decreto departamental 000087 de 2010°. (Si aplica).

Meodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por &l Supenisor

Cuentas de cobro o facturas

COrdenes da pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; muitas; imposicidn de penal pecuniana;
terminacion, interpretacidn o moedificacion 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)

s —
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¥ Acta de terminacion 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
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de coOmercio
¥ Documento de cierre del expediente
3000.10.11 [[] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 18 Una vez gue se cierre el expediente con su dlimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).
ontratacion Directa La Subseries Contratos de Prestacion de Servicios contiene documento de caracler Administrativo,
¥ Acto administrative que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones contable, juridico y legal, son documentos que evidencia la celebracion de los de contratos para
e | tnuidad del = desamollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad en
AR GHPICH XA R MR DO S MO, S W Y i cumplimiento & las normas: Ley N° 80 de 1893, Aniculo. 32 Ley N* 1150 de 2007 Decreto N* 734 de
exterior, conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades 2012,
- La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigative de los diferentes cargos que se
publicas, fuerza mayor o desastre desarmollaron las actividades misionales de |a enfidad,
¥ Plan de accidn especifico de urgencia Manifiesta para |a recuperacion, Se extraerd finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicands el método de
rehabilitacién o reconstruccion de las areas afectadas muestreo sistemdatico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
T : i o e : o entidad en lo cual son aguellas gue por anualidad presenten contratos mayor a los 55 SMMLV.
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas téenicas, codigos UNSPSC. Una vez cumplidos su lempo de retencidn en &l archivo central, la documentacion seleccionada seré
+ Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archive Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
i ) papel.
¥ Certificado de inclusion en el Flan de contratacion La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecdnico.
« Cenificado de inscripeion en el BPPID (inversian) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
" archivo.
' Hi de Mercad
Raiicue poadios Haksigoss de i Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley N° 1437 de 2011,
< Oficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N° 2649 de 1993,
- Ley N° 962 de 2005,
¢ Ceificado de insuficiencia de personal - Lay N* 67 de 1887.
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N° 1564 de 2012
-D to N° 624 de 1989.
+  Cerificado de Disponibilidad Presupuestal 3 E:g;; tributario (art 632 y 638)
*  Resolucién de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica) - Ley N° 80 de 1993.
+ Oficio de Invitacion a ofertar
* Documento de presentacion de la Ofera
¥ 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 fipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pdblica T
CONVENCIONES: W Serie - [ ] Subserie - * Tipo Documental ] Cp:/ .
Firma Secretario G | Firma Re:
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o

y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas, (Si aplica),

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

Designacion de interventor. (Si aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversién

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

Informes de actividades del Control y seguimiento a Ia ejecucian técnica,
administrativa y financiera del contrato

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

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

Actas de suspension. {Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Conlrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

e
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decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Sl aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

T

la camara de comercio
Documento de cierre del expedients

%

Licitacién con Subasta

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto da pliegos.

Documento de invitacion Pablica

AN N N

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatona Publica

Aviso N® 1 de licitacion piblica

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

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

b T N T T R

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

-

Respuesta a las observaciones.
Gonstancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observacicnes
Aviso N° 2 de licitacion publica

L T T

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
v Respuesia a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales < ——

CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - + Tipo Documental ; CF:,
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Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes lerritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacidn pliego definitivo y de la resolucion de apentura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Lol R T W

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

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento da invitacion plblica
Caonstancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las soliciludes de

.

aclaracion de los pliegoes o documento de invitacion plblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo {Resolucidn o Memorando) de designacitn del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacidn a los miembros del comilé evaluador.
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

o A R Ty

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

L

sconamicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador,

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

Infarme e 1a 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

L

T

Informe conjunto del comité evaluador de las oferas presentadas. con
recomendacion de adjudicacidn o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
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ofertas preseniadas

¥ Qbservaciones al informe del informe del comite evalluador
+ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

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

¥ Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn oferente es habilitado).
Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dinamica de |a oferta y
adjudicacion del confrato o declaratonia de desiernta,

¥ Acta de adjudicacion o dec! ia de desierta
¥ (Constancia de publicacion en el SECOP. del acta de la audiencia de adjudicacion (o

declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicaciin (o declaratoria

de desierta).

Constancia de publicacidn del acta de la diligencia de subasta inversa para conformacién
dinamica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desiena.

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

declaraloria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacian si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Fegistro presupuestal

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de |nicio 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)

& X T
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v Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucidn técnica,
administrativa y financiera del contrato.

v Constancia de publicacion de los infermes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las observaciones hechas por os
grupos de AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en gjecucitn, del contrato en el sistema de informacion 5

de la camara de comercio

Actas de suspensidn. (Si aplica)

Actas de reinicio, (2i aplica).

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

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

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

T T T

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decrato departamental 000087 de 2010°. (51 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 da pago

oRh AR %N %

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

-

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

¥ Documento de cierre del expediente

Ll T T

¥ Listado de bienas y servicios a adquirr, caracteristicas tecnicas, codigos UNSPSC.

¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

—_—
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Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Convenigncia y Oportunidad

Andlisis del Sector

R AR

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacidn Pablica

Espedificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica.

Aviso N° 1 de licitacion plblica

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 (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica
y demas documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién piblica y demds decumentos de

S T N T T

4

la convocatoria

Respuesta a las observaciones,

Constancia de publicacion en el SECOR, de las respuestas a |as observaciones
Aviso N° 2 de licitacion publica

L S

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

temritoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes temitonales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales)
Pliege definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitonales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)

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

S O

continda el proceso; de revocarse, se determing alli, sl continda o se termina)
Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

® NN N

Constancia de publicacion en &l SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
CONVENCIONES: M Serie - [ Subserie - « Tipo Documental Cp’_) (.E \)
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¥ Solicitudes de aclaracion de los pliegos o docurmento de invitacion publica

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

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

e . S . SHE T TR

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

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

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia plblica de cierrs
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¢ Ofertas econdmicas de las propuestas

b TR

-~

Oficio de remision de los requisites habifitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador,

Requernmientos de informacian al conlratista por parte del Comité Evaluadaor.
Respuesta de los oferentes a los requenimientas 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
prasantadas

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofenas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratona de desiefta

Caonstancia 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 publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

v
+
"

informe del comité evaluador

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

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

.
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habilitados o con oferta Gnica cuando sole s& 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

o T CHE T~ TORE. S T TR . TR

s
<
-
L

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

Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativa desatando ef recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratona de desierta lermina 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 comercic

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de nofificacion de designacidn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas, (5i aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anficipo ¥ aprobacion de 1a programacion de inversion

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

Informes de actividades del Control y seguimiento a |a ejecucidn bécnica,
administrativa y financiera del contrato.

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

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacidn si
de [a camara de Comerntio

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicianales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos adminisiratives de sanciones. multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 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, dal confrato en el sistema de informacidn si
de la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

Régimen Especial

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Dispenibilidad Presupuestal

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

Andlisis del Sector

.
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Proyecto de pliegos.

Documento de invitacidn Pilblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipe de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del fipo de producte a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn piblica
y demas documentos de la convocatoria

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

la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

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

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

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
Resalucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Macicnales o Mypimes temitoriales)
Pliege definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Caonstancia publicacidn pliegoe definitivo y de la resolucion de apenura en el SECOP
Recurso de reposicion contra 1a resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

Manifestaciones de interés en presentar oferta

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

interés en presentar ofena

Acta de visita de obra. (Si aplica)

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

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

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

aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn plblica

e i, W
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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 ¢ BPPID.

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

Acta de la audiencia piblica de cierme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOF, del acta de la audiencia piblica de ciema
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador
Respuesta de los oferentes a los requermientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas

Informe de |a evaluacion de |os requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comitd evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

Observaciones al informe del informe del comité evaluadaor

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

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
Acto administrative de adjedicacion o declaratoria de desierta.

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

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

T
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¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
deciaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
deslerta),
¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
¥ Conslancia de reponte de adjudicado, del contrate en el sisterna de informacidn si
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacion del contrata en e SECOP
¥ (Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
+  Oficio de solicitud de Registro presupuestal
* Registro presupuestal
¥ Garanlias oforgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica),
¥ Designacion de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
" Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversién
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Contral y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.
* Consiancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Aglas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
*  Actas de reinicio. (Si aplica).
+ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
+ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica)
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (51 aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las def
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).
¥ Modificatorics al Conftrato e,
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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

R

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

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

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

Acta de reciba final (Si aplica)

Acta de liquidacidn

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

e N W RN

la camara de comercio

<

Documento de cierre del expedients

Seleccion de Minima Cuantia

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

Certificado de inclusion an el Plan de contratacion

Certificado de inscripeion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Dacumento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacian en el SECOR, del prayecto de pliego, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatona

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

LI T S T L T T O T SR

la convocatoria
* Respuesta a las observaciones.

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

¢ Salicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

temitoriales (Si cumple con los requisites de limitacion)

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

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

L W . T TR ¢

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de |as Adendas

Proyecto reformulada. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto adminisirativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comite evaluador.
Oficio de comunicacidn de la designacion a los miembros del comité evaluador.

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

CRRE U R T A

O oI S VT S RO N

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cieme
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas da las propuestas

<

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

¥ Requerimientas de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habifitantes juridicos. de las ofertas presentadas =
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Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas

¥ Informe de |a evaluacion de los requisites habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
¢ Informe conjunta del comité evaluador de las ofertas presentadas. con

recomendacion de adjudicacion o de declaratona de desierta
Constancia de publicacion en &l SECOP, del informe del comite evaluador de las
ofertas presentadas

+ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

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

¥ Acta de adjudicacién o declaraloria de desieria
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

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

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

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica),

Acta de inicio del contrato
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¥ Acta de anficipo y aprobacién de la programacion de inversién

Acta del primer foro de audilorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°, (S aplica)

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

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

Constancia de reporte en gjecucion, del contrato en el sistama de informacién si 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).

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 pecuniaria;
terminacian, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

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

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

Acta de recibo final (i aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP

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

Documento de cierme del expediente

s
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Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion an al Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcién an @l BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de plisgos.

Documenta de invitacion Plublica

e O T R S SR

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

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

L T T S N S, S . G

¢ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién pablica y demas documentos de
la convocatoria
¢ Respuesta a las observaciones.

*

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

¥ Solicitudes de limitacion de la Convecatoria a Mypimes Macionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive {con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes termitoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de aperiura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

LT R T

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continia 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 publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron

" ot ST~ SO
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interés en presentar ofarta

Acla de visita de obra. (Si aplica),

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (5i aplica).
Constancia de publicacian en el SECOP del acta de audiencia de discusion de nesgos
Solicitudes de aclaracisn de los pliegos o documente de invitacion publica

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

g R R R

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en 8l SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID,

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

Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcidn de ofertas.
Constangia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia plbiica de ciera

L Sl TR T T R R T

tel proceso.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

*%

Ofertas econdmicas de las propuestas

¥ Oficio de remision de [os requisitos habilitantes de las propuestas y oferas

economicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comite Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requermientos por parte del comilé evaluador

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

T T G ¥

Informe de la evaluacidn de los reguisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presantadas
¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre |as observaciones presentadas.

i, e
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Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe de! comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria deslerta,
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta

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

Caonstancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

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

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de nofificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Agcta de probacidn de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica)

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo ¥ aprobacion de la programacion de inversion

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

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

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

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de infarmacion si

e e
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de la camara de comercio

Actas de suspension, (Si aplica).

Actas de reinicio, (Si aplica)

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (Si aplica).
Actas de modificacion de cantidades de obra. (5i aplica).
Actas de aprobacidn de precios no previstos. (Si aplica).

NN OA N A%

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumpiimienic expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

T . . R T T

Actos administrabivos de sanciones; multas; imposicion de panal pecuniana;
terminacion, interpretacion o modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010, {Si aplica)

Acta de terminacién normal o anticipada ded confrato (Si aplica)

LY

Acta de recibo final (Si aplica)
Acta de liquidacion
Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

e T T T T

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

1,

Seleccion Abreviada por Subasta lnversa

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

+ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

O I S L

L
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Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

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

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

y demds documentos de la convocatona

LS S R I I L

¥ Observaciones al proyecto de pliegoe, o invitacién publica y demés decumentos de
la convocatoria
¥ Respuesla a las observaciones.

,

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

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

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (¢on o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo v de la resolucion de apertura en & SECOP
Recurso de reposicion contra |a resolucion de apertura (En caso de producirse)

T T TR N S

Acto administrativo desatando el recurse de reposicidn. (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continga o se termina)

Acta de audiencia de discusidn de riesgos vy de aclaracion de pliegos. (5i aplica).
Constancia de publicacitén en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pllegos o documento de invitacion piblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacién pablica

L T G

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 publicacitn en el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

T T T LY

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

i T
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v

Constancia de publicacion en el SECOR, del acta de la avdiencia pablica de ciema

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Oferlas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

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

recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desiernta

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

ofertas presentadas

Observaciones al informe del informe def comité evaluador

* Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre |as observaciones presentadas.

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

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

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacion (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 as habilitado),

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

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacian (o declaratona de
desierta),

Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para conformacion
dinamica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaraloria de desierla.

Recurso de reposicidn contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
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¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso, de revocarse, se adjudica y continua)

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

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de =olicitud 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 da anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

oA Aeoh A AR XA A A

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 Conirol y seguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

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

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

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

Agctas de aprobacidn 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

Centificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

W ORN S RS

N NI N
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¥ Reclbos de egreso o de pago

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

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

¥ Acia de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

v Conslancia de Publicacidn del Acta de liquidacion en el SECOP

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

v

Documento de cierre del expadients

anon.10.12 [] CONTRATOS DE SEGUROS

Licitacion Pablica

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacidn

Certificado de inscripcion an el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica

Aviso N° 1 de licitacion pablica

Ficha lécnica (5i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andglisis de Precios Unitarios (S| aplica. dependiendo del lipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego. o invitacidn publica
y demés documentos de la convocatoria

¥ QObservaciones al proyecto de pliege, o invitacion plblica y demdas documentos de

A A SR N

TR SIS S T T

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

|retencion én el archivo de gestion (2 anos ).

La Subseries Confratos de Seguro contiene documento de caracter administrativo, legal, juridico,
fiscal y contable, son documentos que evidencia la celebracién de los de contrates para desarrollar
actividades refacionadas con la administracidn o funcionamiento de la entidad en cumplimiento a las
nommas: Ley N® 1150 de 2007. Decrato N* 734 de 2012,

La subserie puede desamollar valor secundario de lo investigative y para demastrar los diferentes
seguUros que se tuvieron en cuenta al desarrollaron las actividades misionales de la entidad.

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

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

La decumentacién no seleccienada sera eliminada mediante matodo de picado mecanico.

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

Sustento normative para los tiempos de retencion:

- Ley N* 1437 de 2011.

- Dacreto N° 2649 de 1993,

- Ley N° 562 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* B0 de 1993

i
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la convocatona

Respuasta a las observaciones,

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

Aviso N° 2 de licitacion plblica

Salicitudes de limitacién de |a Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territonales (Si cumple con los requisitos de imitacion)

Respuasta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucian de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territaniales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recursa de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacion en ¢l 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 audlencia de discusion de riesgos
Salicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pdblica
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 publicacion en el SECOP, de las Adendas

Proyecto refermulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Centificado de ajustes por el BPFID.

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

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

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.
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Requerimientas de informacion al coniratista por parte del Comite Evaluador,
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

" NN

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

Informe de [a evaluacitn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
7 Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

ES

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

¥ Observaciones al informe del informe del comite 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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaraloria de desiena.

+  Acta audiencia publica de adjudicacion (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 prasentan oferentes o cuanda ningdn
oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desiena.

¥ Constancia de publicacion en el SECOR, del acta de a3 audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

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

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

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

de la cdmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor v al coniratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica). -

S T
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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 programacidn de inversian

NN NN N

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

decreto departamental 0000ST de 20107, (Si aplica)

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

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

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

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica)

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

L S S

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cedificado de cumplimients expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

£ R R R oW

Actos administratives de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°, (Si apiica)

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

Acta de rectbo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

<

N RR N

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en e sistema de informacion si B
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de la cAmara de comercia

Documento de cieme del expedienta

i cial
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusion en el Plan de contratacion
Certificado de inscripeion en el BPPID (Inversion)
Estudio de precios Histdricos o de Mercado
Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (S aplica)
Estudio Técnico da Conveniencia y Oporunidad
Oficio de solicitud de asignacion de personal
Certificado de insuficiencia de personal
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

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

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocalora Plblica,

Ficha téenica (51 aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesta de obra (Si aplica, dependiendo del ipa de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn pablica
y demas documentos de la convocatora

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

la convocatonia

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso NP 2 de licitacion plblica

Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
teritoriales (Si cumple con los requisios de imitacion)

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

CONVENCIONES:
CT: Conservacin Total - E: Eliminacidn - MID: Microfilmacion ylo Digitalizacion - S: Seleccion
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Resolucidn de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitivo {con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resalucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

L G S §

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

¥ Manifestaciones de interés en presentar cferta

¥ 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. (S| aplica).

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

Acta de sudiencia de discusion de riesgos y de aclaracion 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 pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion plblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento deé invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, da las Adendas.

Proyecto reformulado. (51 aplica),

Ajustes a los estudios técnicos. (S aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID,

L O T T T Y

Acta administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comite evaluador
Oficie de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia plblica de cierre del proceso o Formata de recepcion de ofertas.

LA I e

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia piblica de cierre
del proceso.
¥ Requisitos habilitantes da las propuestas
* Ofertas econdmicas de las propuestas
+ Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador
¥ Requermientos de informacion al contratista por parte del Comite: Evaluador.
+ Respuesta de los oferentes a los requenmiantos por parte del comité evaluador
¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridices, de las ofertas presentadas

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

¥ Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes tecnicos, de |as ofenas presentadas

¥ Informe conjunto del comité evaluadoer de las ofertas presentadas. con
recomendacion de adjudicacion o de declaratonia de desierta

¥ Gonstancia 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 cbservaciones presentadas,

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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta

¥ 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 habilitado).

+ Acta de adjudicacitn o declaratoria de desierta.

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

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
deciaratona de desiena lermina ol proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

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

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Conslancia de publicacion del contrato en el SECOP

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).

L T L O

Acta de inicio del contrato —
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¥ Acla 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°. (S aplica)

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

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

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

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5i aplica).

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

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

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

R

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

Medificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; Impaesicion de penal pecumiana;
terminacian, interpretacion o modificacion unilateral, cadueidad (Si aplica)

WA R N NN N

.

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

L T

la camara de comercio
* Documento de cierre del expadiente
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Seleccitn de Minima Cuartia

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

Certificado de inclusion en e! Plan de contratacitn

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversitn}

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacin pablica
y demas documentos de (3 convocatona

SR N AN R R AR Ty

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

v Respuesta a las observaciones.

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

Solicitudes de limitacidn de la Convocatoria a Mypimes MNacionales o Mypimes

<

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacienales o Mypimes temitoriales
Resolucidn de aperiura {con o Sin limitacion a Mypimes Nagionales o Mypimes territoriales)
Pliega definitivo (con © Sin imitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de aperura (En caso de producirse)

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

% s & A

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

Acta de wisita de obra. (Si aplica).

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

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de fos pliegoes o documento de invitacion pablica
Censtancia de publicacion en el SECOP, de ia respuesta a las solicitudes de

T I CR VR

C—F\_—_—-ﬁ"“u
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aclaracion de los pliegos o documento de invitacion piblica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulade, (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BFPID.

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

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

R O ORON W KN

Constancia de publicacian an el SECOP, del acta de la sudiencia publica de cieme

del procesa,
Requisitos habilitantes de las propuestas

<

-

Ofertas econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remisidn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econtmicas al comité evaluador.
Requenmientos de informacion al centratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacion de los reguisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las oferas presentadas
¥ Informe conjunto del comitd evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Caonstancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
" Observaciones al informe del informe del comité evaluador

QL T R

N

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

¥ Constancia de publicacitn 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 adjudicacitn {cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Unica cuando sclo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln
oferente es habilitado),

N
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¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

< Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma |a
declaratoria de deslerta termina el proceso, de revocarse, sé adjudica y conbnua)

¥ Constancia de reponte de adjudicado, del contrato en el sisterna de informacion si

de la camara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contralo en el SECOP

Oficio de notificacion de designacitn al interventor y al confratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversion

CE TR T T . Y

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 ejecucion técnica,

b

administrativa y financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervisidn, 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 si de

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica),

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica).

LT

P —
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Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cenificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniana;
terminacion, imerpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Facto por la Transparencia o las del
decrato departamental 000097 de 2010". (51 aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacidn

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn en el SECOP

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

Documento de cieme del expediente

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.
Listado de bienas y servicios a adquinr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adguisiciones

Cenificado de inclusion en el Plan de contratacion

Cedificado 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

Andlisis del Seclor

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacidn Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (5i aplica. dependiendo del tipo de producto a entregar)

——.
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¥ Constancia de publicacion en el SECOFP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas documentos de la convocatoria

¥ Observaciones al proyecto de pliego. o invitacién pldblica y demas documentos de
la convocatonia

¥ Respuesta a las observaciones

<

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

<

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn 2 Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territonales)
Fliego definitiva (con o Sin imitacidn a Mypimes Macionalas o Mypimas tamitoriales )
Constancia publicacion pliego definitivo y de |a resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra |a resolucion de apertura (En caso de producirse)

AR N NN K

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

%

Manifestaciones de inlerés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacion en el SECOF del listado de oferentes gue manifestaron
interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica),
Constancia de publicacion en el SECOF del acta de audiencia de discusion de fesgos

A

Sclicitudes de aclaracion de los pliegos o documentao de invitacidn piblica
Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion plblica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documanto de invitacion plblica

Adendas. {Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudies técnicos. (Si aplica)

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

%% NN %ALY

L N T T L . B

¥ Acta de |a audiencia pdblica de cierre del proceso o Formalo de recepcion de ofertas.
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A4

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de 1a audiencia publica de ciere
del procesa.

Requisitos habilitantes de |as propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas.
econdmicas al comite evaluador

Regquermientos de informacién al contratista por parte del Comite Evaluador,
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comibé evaluador

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

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

presentadas

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacitn de adjudicacitn o de declaratoria de desierta

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

Observaciones al informe ded informe del comité evaluador

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

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

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

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta,

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

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

de la cAmara de comercio

P R S
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Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Cficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Ragistro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica)

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

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

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

T T T T T T T TR

¥ 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

¥ Conslancia de reporie en ejecucian, del contrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

Maodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

e T I . S

Recibos de egreso o de pago
Actos administrativos de sanciones; muitas; imposicion de penal pecuniarnia:
terminacion, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

NS K Sy oS

¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
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decreto departamental D00097 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 liquidacién en el SECOP

Constancia de reporte de ejacutado, del contrato an el sistama de informacion si

L T N O

de la cadmara de comercio
Documento de cierre del expediente

o

3 A i inve
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Cerificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusion en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversitn)
Estudic de precios Historicos o de Mercado
Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
Andlisis del Sector

L T T N N

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Plblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pdblica.

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

Constancia de publicacion en el SECCOP, del proyecte de pliego, o invitacidn publica

y demas documantos de la convocatoria

il T A T T T RS

“ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion piblica y demas documentos de
la convocatoria
* Respuesta a las observaciones.
* Constancia de publicacion en el SECOP, de |as respuestas a las observadiones
¥ Solicitudes de limitaclén de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
temitoriales {Si cumple con los requisitos de limitacion)
v Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
+ Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territonales)

¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)

CT—_-""-_
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Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de repasicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativa desatando el recurse de reposicion, (Si se canfirma la aperura
confinua el procesa; de revocarse, se determina alli, si continia o se fermina)

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Salicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica
Respuesta a las solicitudes de aclaracidn de los pliegos o documento de invitacion pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constanclia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyects reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica),

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencla piblica de cieme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en &l SECOP, del acta de la audiencia plblica de cierre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

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

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

ofertas presentadas

Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria deslerta

+  Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desiena.

+ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios ofarentes
habilitades o con oferta Unica cuando sclo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln
oferente es habilitado).

¥ Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dinamica de la oferta v
adjudicacidn del contrato o declaratoria de dasiarta.

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

desterta).

¥ Constancia de publicacion del acta de la diligencia dé subasta inversa para conformacion

dinamica de la oferta y adjudicacion del confrato o declaratoria de desierta.

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (81 se confimma la
declaratona de desiena lermina el proceso. de revacarse, se adjudica y continua)

£

Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en &l sistema de informacion si
de la cdmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al Interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (S5i aplica).

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

Designacitn de Interventor. (Si aplica).

Acta de Inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

L T A T T T . G R

Acta del primer foro de auditorias visibles "Paclo por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion tcnica,
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adminisirativa y financiera del contrato.

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

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

de |a camara de comercio

Actas de suspension. (5i aplica).

Actas de reinicio. (Sl aplica).

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

Agtas de modificacion de cantidades de obra. (Si aphica).

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

LU I T T

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

L T T T O

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

Acta de! lercer 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 (51 aplica)

Acta de liguidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de gjecutade, del contrato en el sistema de informacidn si de

-

T T

Ia camara de comercio
¥ Documento de cieme del expediente

v,
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3000.10.13 [] CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su ditimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).

Licitacion con Subasta La Subseries Contratos de Suministro contiene documento de caracter administrativa, legal, juridico y
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. contable, son dotumentos que evidencia la celebracion de los confratos bienes y servicios de
s - . - o caracteristicas técnicas uniforme para el desarrollo de las actividades relacionadas con el

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones funcionamiento de la entidad en cumplimiento a las normas. Ley N* 1150 de 2007 Articulo 2 item A
« Cerificado de inclusion en el Plan de contratacion Decreto N° 734 de 2012 Decreto N* 410 de 1971, Articulo 968. Decreto N* 1510 de 2013. Decreto
¢ Certificado dei ipcién en el BPPID (Inversién) N* 1082 de 2015. Decreto N® 000252 de 2016

0.0 P La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigative aguellos documentos gue se

¥ Estudio de precios Hisldrcos o de Mercado fuvieron en cuenta en los diferentes bienes y servicios adquiridos de mayor cuantia.
¥ Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Se extraera finalizando el iempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
‘ g ' ' ) ) muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para laj

Hacienda. (Si aplica) entidad en o cual son aguellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.

¥ Estudic Técnico de Conveniencia y Oportunidad Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, Ia documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de manera pemmanente en su soporte anginal en
+ Andlisis del Sector papel.
¥ Proyecto de pliegos. La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico,
v Documents de invitacisn Pabilca I;all";spumablos que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Especificaciones Técnicas Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Aviso de Convocatoria Piblica, - Ley N* 1437 de 2011.
- Decreto N° 2649 de 1893
¥ Aviso N* 1 de licitacidn pablica - Ley N 962 de 2005.
¥ Ficha técnica (Sl aplica, dependiendo de! tipo de producto a entregar) - Ley N 57 de 1887
v { g e s - Ley N* 1564 de 2012.
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego. o invitacion publica - Decreto N* 624 de 1989,
y demas documentos de la convocatona - Estatuto tributario (art 632 y 638).
4 = S - Ley N” 80 de 1993
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de

la convocatoria
+ Respuesta a las observaciones.
¥ (Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuesias a las observaciones
¥ Ayiso N° 2 de licitacian pablica
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatoria 3 Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Macionales o Mypimes temritoriales
¥ Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Pliego definitive (con o Sin limitacian a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
¥ Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicion conira la resclucion de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desalando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura

continia e proceso; de revocarse, se determina alli, si continia o se termina)
¥ Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
¥ Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de rlesgos e —
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+ Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

¥ Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacidn plablica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta 3 las solicitudes de

aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

-

Adendas. (Si aplica).

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

Prayecto reformulade. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica),

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador,
Oficio da comunicacion de la designacitn a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia piblica de cierme del proceso o Formato de recepcidn de ofertas.
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de |a audiencia pablica de ciere
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas acondmicas de las propuestas

< Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
economicas al comité evaluader.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

LWL T T I T O L

“ A

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comite evaluador
Informe de la evaluacian de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

NN A

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

<

Infarme de la evaluacion de los requisites habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
¥ informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Dbservaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacitn en el SECOP, de las respuestas a las cbservaciones al
informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria deslerta.
¥ Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacin (cuando hay uno o varios oferentes N —
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habilitados o con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
deciaratona de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan
oferente es habilitada).

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

* Acta de adjudicacion o declaratonia de desierta,

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

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

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

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

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

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Regisiro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica)

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacitn de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por 1a Transparencia o las del

decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a |a ejecucion técnica,

L SR T T T

administrativa y financiera del contrato.

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

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

de la camara de comercio
CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - v Tipo Documental g
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Actas de suspension. (5i aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Sl aplica),

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

Acta de segundo fora 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 pecuniana;
terminacian, 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 Publicacidn del Acta de liquidacion en el SECOP

Conslancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién i
de la camara de comercio

Documento de ciere del expedients

Ligitacion Publica

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacian

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector
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Proyecto de pliegos.

Documenta de invitacién Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica,

Aviso N" 1 de licitacion pablica

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

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

Analisis de Precios Unitarios (5i aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn piblica

y demas documentos de a convocatoria

Observaciones &l proyecto de pliego, o invitacion pdblica y demas documentos de

la convocataria

Respuesta a las observaciones

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

Aviso N* 2 de licitacion plblica

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

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitonales
Resolucitn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes temionales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposiclon. (Si se confirma la apertura
continta &l proceso; de revecarse, se determina alli, si confinua o se terming)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

Adendas. (Si aplica)

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulado. (Si aplica).

[
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Ajustes a los estudios Wécnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resolucion o Memorando ) de designacion del comité evaluador
Oficio de comunicacién de la designacion a los miembros dal comité evaluador,

Acta de ia audiencia pablica de cierre del proceso o Formato de recepcidn de ofertas.

Constancia de publicacion en el SECOP, del acla de la audiencia pdbiica de cierre del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de |as propueastas

Oficio de remision de |os requisitos habiitantes de las propuestas y ofertas

economicas al comité evaluador.

Requermientos de informacian al coniratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requermientos por parte del comite evaluador

Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes jurldicos, 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 oferias presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacidn o de declaratera 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 prasentadas.
¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las cbservaciones al

informe del comité evaluador
Concepta Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desiena.

¥ Acto administrative de adjudicacién o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacion (cuande hay uno o varios oferentes
habilitades o con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan
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
desierts).

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

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

. il
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declaratoria de desiena termina el proceso, de revocarse, se adjudica y continua
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la cdmara de comaercio
Concepto juridico de legalidad del confrato.
Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal
Registro presupuestal.
Garantias otorgadas. (Si aplica).
Acta de probacion de las garantias. {Si aplica)
Designacion de interventor, {Si aplica)
Acta de inicio del contrato
Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

oA A & Ak AR S A%

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,
administrativa y financiera del conlrato.

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

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

de la cmara de comercio

Actas de suspensidn. (S aplica)

Actas de reinicio. {(Si aplica).

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

Actas de modificacion de cantidades de obra. (5i aplica).

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

Acia 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

LT N

Cuentas de cobro o facturas
Ordenes de pago

Recibos de egreso o de page e

o T, I A T CA R
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¥ Actos administrativos de sanciones, multas; imposicion de panal pecuniaria,
terminacion, imerpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

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

decreto departamental 000087 de 2010°. (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacian

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del conirato en e sistema de informacion si

de la camara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

T L Y

Bgimen E: ia
Listado de bienes y servicios a adquirr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC,
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusion en el Plan de conlratacion
Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
Estudio de precios Histaricos o de Mercado
Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min

% A NN & X

Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Sailicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacidn de [a modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
Anaglisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacidn Plblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica,

Ficha técnica (Si aplica, dependienda 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 publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pdblica r

T T T T T T O N Y

IONES: Serie - [] Subserie - v Tipa D tal '
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3100.18 B INFORMES
3100.18.09 [] INFORMES DE GESTION 2 3 Una vez gue se cierme el expediente con su Glimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
- " retencidn en el archivo de gestion (2 anos).
Comunicaciones La subseries Informes de Gestion contiene documentos de caracter administrativo que reflejan la
¥ Informes gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al drea en cumplimiento a la normas: Ley N°
951 de 2005. Resolucion N* 5674 de 2005.
La subserie puede desarrollar valer secundario de tipo investigative, aquellos documentos gue se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de |a entidad.
Se extraera finalizando el iempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno de los
grupos de trabajo de la enfidad,
Una vez cumplidos su fiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte criginal en
papel.
La documentacitn no seleccionada sera eliminada mediante meétodo de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jele de
archivo,
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
= Ley N° 1437 de 2011.
3100.26 M PLANES
3100.26.01 [J PLANES ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2 8 X Una vez que se ciarre el expediente con su ultimo asiento o ramite se inicia a contar los tiempo de
A retencion en el archivo de gestion (2 anos).
¥ Mapa de riesgo La subseres planes anticorupcion y atencidn al ciudadano contiene documentos que reflejan)
¥ Comunicaciones informacién por el cual se registra anualmenie la estrategia de lucha contra la comupcidn y atencion al
o O eERar ciudadano que adoptan |a entidad en cumplimiento de las disposiciones establecidas en cumplimiento|
ala norma: Ley N* 87 de 1993 Ley N* 1474 de 2011 Articulo 73 y 76. Decreto N°® 2641 de 2012.
+ Informes La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
v . ; " administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
Veamacion dal riéage oe conlpdion ademas por desamollar valor secundano de tipo investigativo e histérico, segin o establecido en el
¥ Seguimiento a la estrategia de comupeion Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Dacrato 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
(:F\\
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3100.26.02

3100.26.10

[] PLANES DE ACCION
¥ Plan indicativo
¥ Presupuesto

[[] PLANES DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL 2 8 X

Diagnbstico

Plan de inversiones

Plan plurianual de inversiones

Plan operativo anual de inversiones

el e L T

Presupuesto

3 0 X

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

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

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

La documentacidn se elimina ya que el original de este documento se consaolidan en el Plan de accitn
de la Secretaria de Planeacidn.

La eliminacion de la documentacion se hard una vez transcurmido el iempo de permanencia en &l
Archivo de Gestion, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
gliminacion se hard por picado mecdnico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de ratencion:

-Decreto 1222 de 1986.

~Circular 35 de 2011,

~Circular Conjunto N 018 de 2015,

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

La subsernes planes de desarrollo departamental contiene documento que refigjan informacidn de las
planeaciones y registro de los programas, proyectos, planes y de la participacion de los entes
territorial para la implementacion de estrategias en el departamento en cumplimiento a la norma: Ley
N* 152 de 1994, Ley N° 1437 de 2011, Cadige Contencioso Administrativa

La subserie se conserva de forma permanenta al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademdas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademds por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histdrico segun lo establecida
en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN,

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

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011.

<Circular Conjunto N° 018 de 2015
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cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | GENTRAL | CT | E [MP] S
3100.15 B HISTORIALES
3100.15.01 | [ HISTORIALES DE DEFINICION DE LIMITES INTERMUNICIPALES 2 4 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los fiempo de

v e afia retencion en el archivo de gestidn (2 afos).

+  Aclas de deslinde

* Pruebas

¥ Documenta técnico del limite estudio
+ (Ordenanza

¥ Comunicaciones

La subseries Hisloriales de definicién de limites intermunicipales contiene documentos que reflejan
Informacion de los estudios técnico del levantamiento de los limites cartografico de cada municipio
que conforma el departamento en cumplimiento a la norma: Decreto N 2381 de 2012, Ley N* 136 de
1994, Ley N° 1447 de 2011, Ley N* 1437 de 2011, Codigo Contenciose Administrativa
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y)
investigativo, segln lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN

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

-Decreto 1222 de 1986.

=Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
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CODIGO

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL - 3100

.RETE&F_J&N

DISPOSICIGN
FINAL

SERIES - SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES = r
ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

CT|E[MD| S

PROCEDIMIENTO

310047 M INDICADORES DE INFORMACION TERRITORIAL
3100.17.01 [] INDICADORES DE INFORMACION ESTADISTICA 2 8
¥ Base de datos

¥ Cuadros estadisticos
¥ Comunicadones

3100.17.02 | [] INDICADORES DE INFORMACION GEOGRAFICA 2 8
¥ Base de datos
¥ Cartografia

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

La subseries indicadores de informacién estadistica contiene documento que reflejan informacion
refacionada a la recoleccion de datos en referencia a la diversidad de la fauna y fora del
Departamentc en cumplimiento a la nomma:; Ley N 1437 de 2011, Cdadigo Contencioso
Administrativo.

la subserie se conserva de forma permanente considerando los diferentes reporie que se implementa
en la bases de datos del Sistema de Informacion Estadistico (SIE) del departamento, por ser
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracidn, ademas de su aporie para el desamollo
de las actividades misionales de la entidad. seguin lo establecido en el numeral 5 de la Circular
Externa D03 de 2015 dal AGN.

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

-Decreto 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N® 018 de 2015,

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

La subseries indicadores de informacion geografica contiene documentos que reflejan informacion y
caraclerislicas especificas del sistema de informacion geografica que se plasma de manera eficiente
la captura de dalos geograficos en mapa tematico, mapa digital y division geografica la cual es
observables y medibles que son usadas en cualquier sistema de informacion capaz de Integrar,
almacenar, editar datos, analizar, compartir ¥ mostrar la informacién, sirven de hemamientas que
permite crear consultas interactivas en cumplimients a la norma: Noma NTC 5043, Ley N* 1437 de
2011, Cadigo Contencioso Administrativo.

Ia subserie se conserva de forma permanente considerando los diferentes reponte que se implementa
en la bases de datos del Sistema de Informacion Geografica (SKG) del departamento, por ser
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion, ademas de su aporte para el desarrollo
de las actividades misionales de la entidad, 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 archiva ceniral, |a documentacion sera transferida al
Archive Histdrico donde se consarvara de manera permanente en su soporte eriginal en papal.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986

-Circular 35 de 2011

-Circular Conjunto N® 018 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION PUBLICA - 3200 Hoja3de 3
DISPOSICION
RETENCION FINAL
CcODIGD SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVOD | ARCHIVO
E
GeSTION | cEnTRaL | ©T | B [MP| S
3200.30 B PROYECTOS
3200.30.10 ] PROYECTOS DE INVERSION 7 B X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
P . retencion en el archivo de gestion (2 afos).
Carta de presentacidn La subseries proyectos de inversion contiene documentos que reflejan informacion de las propuestas,
¥ Acta de concertacion con la comunidad estudios y las formulaciones de proyectos con los diserios y informes que son maneras de concretar
il _— paliticas generales establecidas en el ambito administralivo y vemos como cada proyectos de
¥
Mapa de localizacion del proyecto (ubicacion geografica depanamental, municipal y inwersion pretende solucionar una problematica especifica relacionada con la misidn de la entidad en
veredal, y zona del proyecto) cumplimiento a la norma: Ordenanza 004 de 1996 Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso
. i . . " Administrativo.
4 etodol M.G.A en medio magnéti
Svshincin del oyectd S5 M s EnHER La subserie se conserva de forma permanente al ser producto de| trabajo fisice e intelectual de |a
¥ Ficha EBI plenamente diligenciada administracin, ademds de su aporte para el desamolio de las actividades misionales de la Entidad, |
¥ Presupuesto firmado ademas por desamollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histonco, segun (o
S y ; o y establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN,
¥ Cotizaciones con especificaciones técnicas del bien Una vez cumplidos su iempo de retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
¥ Cronograma de actividades (programacion de ejecucion fisico-financiera) Archivo Histbrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tlempos de retencion:
v
Ehg 00 oot -Decreto 1222 de 1886.
¥ Conceplo sectorial -Circular 35 de 2011,
¥ Medio magnético (planos, metodologia, presupuesto, cronograma actividades, flujo de fondos) ~Circular Conjunto N 018 de 2015.
+ (Carta de intencion del cofinanciador
¥ Cerfificado de dispinibilicad presupuestal que contenga vigencia, programa, subprograma
y valor firmado por el tesorero y/o Secretario de Hacienda y/o el Alcalde y la comunidad
¥ Acta de blenes y servicios
¥ Andlisis de Precios Unitarios
v Certificado donde conste que el proyecto se encuentra incluido en el Plan de Desarrolio
del Ente Territorial (anexar certificacion de la Oficina de Planeacian) con su respectivo
codigo
¥ Planos y disenos en fisico
¥ Memorias
¥ Localizacidn de Canteras
¥ Registro fotografico
¥ Certificado de disponibilidad de servicios publicos
¥ Certificado de libertad y tradicién (vigencia menor de 3 meses) o folio de matricula o
escritura
¥ Certificado de Planeacion que el Bien no se encuentra en zona de alte nesgo
¥ Aprobacion previa del proyecto por parte de la Corporacion Autdnoma Regional
(este Aval debe ser Técnico y ambiental)
¥ Autorizacion de servidumbres
¥ (Ceriificaciones
¥ Revision, Verificacion y viabilizacién de proyecto G\
CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - v Tipe Documental

Firma Secretario General ___ 'g N

Firma Respansable %
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cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT|E |MD| S

PROCEDIMIENTO

3200.07
3200.07.03

320018
3200.18.01

M CONCEPTOS

[] CONCEPTOS TECNICOS
¥ Concepto téenico

¥ Decretos municipales

*  Acuerdos municipales

+ Comunicaciones

B INFORMES

[] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Comunicaciones

¥ Informes

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

La subseries conceptos técnicos son documentos que contiene |a definicion de los estudios y analisis
de la problematica, para determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los requerimientos
que acrediten el cumplimiente de los requisitos establecidos en la ley N° 136 de 1994. Ley N* 1551
de 2012

La Subseres no desamalla valores secundarios ya que Unicamente se conslituye en un apoyo a Ia
gestion administrativa.

La documentacion se elimina ya que el original de este documento quedara archivada en la subseries
de |os conceptos juridicos.

La eliminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y 1a eliminacian
se haré por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulades en el documento de
presentacitn de las TRD

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

~Ley N* 1437 de 2011,

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

La subseries informes a entidades del estado son documenios que reflejan |a gestidn administrativas
del drea el buen ejercicio, participacién y el control de las actividades de la dependencia de forma
consolidada para presentar a los diferentes organismos en cumplimiento de las funciones de acuerdo
a su competencia en cumplimiento a la norma: Gonstitucién Politica de |a Repdblica de Celombia
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 13
administracidn, ademas de su aporte para el desarmolle de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histdrico, sequn lo
establecido en el Mumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

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

-Decreto 1222 de 1986

-Cirgular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

W
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DISPOSICION

RETENCION FAL

ARCHIVO | ARCHIVO
'GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

3200.18.09

3200.29
3200.29.09

[] INFORMES DE GESTION
" Comunicaciones
¥ Informes

B pROGRAMAS

[0 prOGRAMAS DE ASISTENCIA TECNICA
o Programa de asistencia técnica
Listado de asistencia técnica
Evaluacion de la actividad
Informes

Resolucion de la comision

RO X

2 3 X

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

La subseres Informes de Gestion contiene documentos de caracter administrativa que refigjan la
gestion y el cumplimiento de las funcicnes asignadas al area en cumplimiento a la nomas: Ley N°
951 de 2005. Resolucion N° 5674 de 2005.

La subserie puede desarrollar valor secundario de fipo investigativo, aguellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desamollo de las actividades misionales de la entidad

Se exfraera finalizando el tiemmpo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el méatodo de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestidn presentados de cada uno de los
grupos de trabajo de |a entidad.

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

La documentacidn no seleccionada sera efiminada mediante mélodo de picado mecanico.

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N* 1437 de 2011

Una vez que se cieme el expediente con su Gitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencidn en el archivo de gestidn (2 afios).

La subseries Programas de Asistencia Técnica contiene documentos de caracter administrativo, son
documentos de las asesorfa o asistencia técnica, proporcionando heramientas de gestion,
onentaciones, métodos o procedimientos que faciliten el desamolio de la implementacidn de politicas,
planes, programas y proyectos en cumplimiente a la normas: Decreto N* 1080 de 2015 Articulo
28225 yLey N° 715 de 2001,

La subserie documental desamolla valor secundario de lipo investigativo aguellos documentos que
pueden ser consultados para tomar en cuenta la participacion y el cumplimiento del apayo que les
brinda la enfidad.

Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquellos expedientes que contengan los informes de las
visitas dadas y las aplicaciones de las evaluaciones a las actividades con mayor participacion.

Una vez cumplidos su tiempa de retencién en el archive central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte onginal en
papel.

La documentacin no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico,

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N* 1437 da 2011.
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