REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DT SANTANDIR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 92
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - 8000 Hoja 1 de &
RETENCION Wﬂmll&ﬂ
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCI
oesmion | centraw | T | & |0 $
8000.01 B ACCIONES CONSTITUCIONALES
8000.01.01 | [] ACCIONES DE TUTELA B 12 X L.rmve!qucudamdupedm:nn:umﬂmuhnhoﬁwihuMalm:den
3 | retencion an ol archive de gestion (B afos).
Demanda usuﬁﬂm«?“%h%mmwdﬂmﬂum
¥ Motificaciones demanda que es interp por una p mupmumrhm@nmﬂmu
; : sus derechos constitucionales fundar cuando estos resultan vulnerados o amenazados por
¥ Oficio de trasiado al compatente (Si se aplica) I accion o la omision de cualquier autordad publica © de jos particulares que cumplen funciones
v Solicitud de antecedentas puﬂm.mm&nhmallnmsrcmddnmmacdom.1991.%&.00«“0
v Amtecedentes N° 2581 de 1991, Decreto N* 306 de 1992,
; uwMMMwhuunlw&nﬁMIdoﬁmhﬁl.]m,nscal_oorﬂbh.
¥ Contestacién ummrm,MMrmmn&ﬂommW.
¥ Prusbas mmwwmwm:mnmdww:.hmmnmmw
v nicacionss mmwnmdﬂmmﬂmmmumwwmw.
&mﬁﬂmmuwarmndnnmmhduswaﬂMdm
¥ Fallo de primera instancia de muestreo sistemitico v toniendo en cuenta los expedientss que evidencien faltas de la entidad
¥ Impugnacién mnhhmmdonm’ﬁwmahmm
ummuenmwndm-ndmmmwm«mmm.
¥ Fallo de segunda instancia (Si se aplica) mmwn-mmwudmuhmnnmydma
¢ Acto administrativo que ordena el cumplimento del fallo archivo.
| Sustents normativo para los tiempos de retencisn:
- Ly N* 57 de 1887,
- Ley N° 1437 da 2011
- Ley N* 1564 de 2012,
8000.02 B ACTAS
80000232 |[] ACTAS DE CONSEJO DE GOBIERNO 2 8 X ummquacbrmdmedi-nhmuuulimuhnhuhmhniﬂohtomhaﬁunpuda
< Co - retencion en el archive de gestion (2 afios).
FRNNCACIOISS ummmwmmmwumWMeﬂu
¥ Listado de asistencia mwdunlnmmmﬂhsmmﬁehmiﬁnddplmdawdhw
o i cmrdmdnpuh;jﬂnd-adlam.onhuﬂmmhhml-oedoumpcﬂoommidnudumqm
mmﬂemmﬁmhﬂulhm:mwmkmls.mﬂ'Tﬂ?mﬂ)ﬂ-
uﬂabaﬁrumdnm”mmmdwpmmwwm-md-h
minhidﬂn.adwnlsdosulpomnm-rmmbdnhsMmdﬂaﬁﬂlﬂ,
m=mmhmmﬁdoﬁmwhmnmm.thMd
wlS&thmtﬂSﬁZﬂﬁdﬂAﬂﬂ.
mmmwumunuuanmdmm.bmmmmmu
mmmwnmnmmmmmwmﬁmmmwﬂmm.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreio 1222 de 1986
~Circular 35 de 2011.
_Gircular Gonjunto N* 018 de 2015.
dr\
CONVENCIONES: [l Serie - [ Subserie -  Tipo Documental [ r.m,' "\-,
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MID: Microfilmacien yio Digitaitzacien - S: Seleccion PRI — \/ B """..__..---)
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDIR

VERSION:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL R
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - 8000 Hoja 2 def
RETENCION usmm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

8000.02.33 [] ACTAS DE CONSEJO DE LOS INSTITUTOS DESCENTRALIZADOS
7 C I

¥ Listado de asistencia

¥ Actas

B000.02.41 | [ ACTAS DE CONSEJOS DIRECTIVOS DE UNIVERSIDADES
¥ Comunicaciones

¢ Listado de asistencia

¥ Actas

Urlmqucudomdnpuimhcm=uMamnhﬂmﬁnlnﬁaamwmwu
retencion en el archive de gestion (2 aflos).

uwmmdowmquﬁhsinmmwmmmdelu
unmmmmmwuwmnlnmmbn&mmmm“

socializa las r idades del departamento pera proyectar o planear los nuevos campos de
L &n cump , a la norma; Decreto N* 000702 de 2015. Ley N* 1437 de 2011 - Cadigo
Contencioso Administrative

uwmhwmsmdnhmmdwpmdudndalnhjcﬂuwemmoh
administracién, ademas del cumplimients y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer of
wmug-ﬁonadmmw.mmmmm«mm«ﬁpummy
inw\ﬂ.ugtlnmemﬁNmISdthEmmwmﬁdﬂMN.
mmcumwthnmdmml.hmmnmnnMH
Archive Histbrico donde se conservara de manera permanenta en su soporte original en papel.

Sustento para los pos de ion:
‘Decreto 1222 de 19886.
Circular 35 de 2011.

_Circular Conjunto N* 018 do 2015.

unamwadeﬁMmmmmomMMWammhmpode
retencion an el archivo de gestién (2 afios).

La subseries actas de consajf directivos de universidades contiene documentos de las reuniones|
Mmbsmiamm-wﬁmmmrhmam
amammmmym<m1aunmmmamrm
mmhmuthmanolmm.udﬁmwmh
.mmnﬂnduphrm.plwmypmmmmlndomalam:wwma?oazuﬂ.
Condige Contencloso Administrativo.
UsubuHeamd.mpmnunmdwpmdumddkmmimommdnh
mm,m;wwmpmdmwamm misionales de la Entidad,
mnswmrwhm&mwmlahWMnhm“d
Numeral 5 de la Circutar Externa 003 de 2015 del AGN
Ummwmummmwmmmwnlmm.hmmﬂmmnmidaﬂ
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,

«Circutar 35 de 2011.

Circular Conjunto N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: [l Serie - [ Subserio - ¥ Tipo Documental
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacion yo Digitalizacion - §: Seleccion

Firma Secretario General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - 8000

VERSION: 02

Hoja 3 de §

cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

CENTRAL

8000.14

BOD0.18
B0O00.18.01

B DERECHOS DE PETICION
¥ Detecho de Pelicién
¥ Respuesta Derecho de Peticién.

Il INFORMES

[} INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Comunicaciones

¥ Informes

u-nwzquual:‘nrndupodmwnsuﬁﬁmmmnnmsehchnmmrdhmde
retencién en el archivo de gestisn (3 afios).

La serte Derecho de Peticion contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
mm.ﬁmlnmym.nthmmmwmmﬂnnmdﬂmh
mmmu-m:mmnusmmﬁmqqmmmw
lnsdmummlnErﬁdﬂpwmwmdnmtsguwﬁahﬂm&upuﬁnummdmpdmu
Mwimomrsmlmmmmmmmmm
atribucianes en cumplimiento a la normas: Constitucién Politica de Colombia. 1961. Articule 23. Ley)
N* 1755 de 2015.
ummm“hmumﬁommmmwmmmnwﬂ«mm
cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
ammuwumﬁnwmmmmaﬂmmumu
de muestreo sistsmdiico y tenlendo en cuenta los expedient jeccionados o representativos para
hMﬂ.mmﬂhﬁmﬂMﬂMﬂmhmm.
mmmmqunmdmmm.hwmm
Mdmmm«nmawmmsuMMm

papel.

ru‘ no sel jonada serd eliminada mediante método de picade mecanico.
mepwmbhsthannmprmdknhrrhudJulhdlhswdonpmdmvdil’lﬁ
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Loy N* 1437 de 2011. - Decreto N* 2649 de 1863, - Loy N* 962 de 2005.

- Lay N* 57 de 1887. - Ley N* 1564 de 2012. - Decreto N* 624 de 1989,

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

UMmMﬂdeMMubmaﬁlﬂhohmmﬁdntwmmpodt
retencitn en el archivo de gestion (2 afics).

Las informes a entidad del estado son documentos que reflejan la gestion administrativas
Mamdhmdﬂda,mmdudmydmwldolnmmdﬂ-dnpond.nchoohtm
MMNWIMdMWmmwmmm*mmum
.mmmumwm-hm;mmalummm
del1861, Aticulos 119 y 278, Ley N* 734 de 2002

Ls subserie se conserva de forma permanents al ser producto del trabejo Misico e intelectual de la
ndmﬂahﬂmd.mhdawapmhpnmddmmhdﬁhsaﬂhﬂaﬁumhbmhd@h&ﬁdn¢
mwhunu-rmmmmupomm.mmem.mﬁnh
muwuomaiﬂumsuhcwmmmmmisunmu.
mmmﬂmmam-nu.mm.hwanmnnmm
mHmmumuMkmmemuﬁmlmm.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

Decroto 1222 de 1886,  -Circular 35 de 2011.

_Circular Conjunto N* 018 de 2015.

L ——

CONVENCIONES: Il Sevie -] Subserie - ¥ Tipo Documental
CT: Consarvacién Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacion yio Digitalizacién - 5. Seleccion

Firma Secretario General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - 8000

VERSION: 02

Hoja 4 de 6

cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

BO00.18
8000.19.04

[} INFORMES DE GESTION
v Comunicaciones
¥ Informes

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

Una vez que 5o cierre el expediente con su Glimo asiento o tramita se inicia a contar & tempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afes).
usummamnmwmnmnmwmwnh
waonyacwmmmmamnaltr—wwmﬂiﬁm-l-nnrms:l-wN‘
851 de 2005. Resolucion N* 5674 de 2005,

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigative, aquelios documentos que se
meu\hﬂdulmhmmmmmﬂhm.

Se extraera finalizando of tiempo de retencidn una muestra de 10 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentades de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la doct 16 lonada serd
MﬂMhMHWMammmmmnhmwmmmm

papel.
La documentacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
mwmh-mmWNMnsdmmthMyﬂ}*a

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

Ummweadundwldwmwmmnbumuﬂcn-mrmﬂunmde
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
La subseries inventarios documentales de archive de gestién contiens d ntos. gue reflejan
-ﬂmmnsdwnmmdmﬂnynmlmumammd-wnﬂywmqm
mnmmrmmlasmomamalmﬁwmwmm
dlpondu'dmnnwmmmnhm:mﬂ'wwm.wﬂdnzm.MMT
de 2008, Articulo 1, Decreto N° 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
uamhummum*mﬂmnnhmmmﬂw:wunwah
La documentacion se elimina ya que se realiza la transferencia documental al archive central quedara)
archivada en el Area de Archivo y Correspondencia.
La sliminacién de s documentacién se hard una vez franscurrido el tiempo de permanencia en el
mnm.dmpomauadehmmﬂmulwdngﬂunmumlvh
ﬁmin:iﬁnuhﬂipapiﬂdomw&ﬂmydnmﬂommwmﬁhummd
documento de presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los fiempos de retencion:

- Ley N* 1437 de 2011,

CONVENCIONES: [l Serie - [ Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacién yio Digitalizacion - S: Seleccion

Firma Secretario General
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - 8000

VERSION: 02

Hoja 6 de 6

cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CENTRAL

PROCEDIMIENTO

BO00.26
8000.26.02

800030
8000.30.13

B PLANES
[] PLANES DE ACCION
¥ Plan indicativo

B PROYECTOS
[[] PROYECTOS DE ORDENANZA
¥ Comunicaciones

¥ Concepto juridico

Una vez que se cierme ¢l expadiente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de)
retancién en ol archivo de gestion (3 afes).
ummn-ﬁnmmwmwmmdﬂnm
empleada para la gestion y control de tares que pricriza las iniciativas mas importantes para cumplir
con los objetives y metas propuestos por la antidad en cumplimients 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 consarva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intslactual de la
mm.muemealmmd&BMmmdﬂ:m,
mhmﬁmde&hcmmm*!ﬂlﬁdﬂmN.
um&nwmwmdm}wnﬁm\hmmmmdﬁnndﬂ
accién de la Secretaria de Planeacitn.

La efim da la d ftacién se hard una vez franscurrido el tiempo de permanencia en el
Ammﬁuﬁon,dmmﬁln-ﬁnmmur*dmdlwnwyh
mmamemmuy“MthWMMMﬂ
d nto de pr ) de fas TRD,

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986

<Circular 35 de 2011

-Gircular Conjunto N* 018 de 2015

LhmqmnmummmnwuﬁmaswuHNMulnl:.inawmﬁmado
retencion en el archive de gestion (2 aftos).
ummﬂmmmmqﬂIManem
mnuﬁuuﬁm&mmmawmmqmwmmmhm
muim.umummma)pmmmmymmm
Mahsmlhwmmmm“mthjmdﬂhmde
W“hmhwmhmummanwmpﬁm-hw:mm
Wﬂs«mmﬁdmmwm.mwtmm1m&ww'143?oazo11,
Cédigo Contencioso Administrativo
uMumﬁmmmnrmwwm-mdﬂl
mmm.m:mwmmammulummmauem,
ademés por desarrollar velor secundario de fipo cultural, investigativo e historico, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Umm:unﬂﬁwwwduwnmdmwml,hmwmmal
wmmmmﬂmammmmummmgwnnm.
Sustento tivo para los tiempos de retencién:

-Dacreto 1222 de 1886,

Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

T

—

GONVENCIONES:
CT: Consarvacién Total - E: Eliminacion - MD: fi

Il Serie - [ Subsarie - ¥ Tipa Documental

i6n - S- Seleccién

jon ylo Digi
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDIR

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - 8000 Hoja 6 de &
DISPOSICION
RETENCION POAL
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROGEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
oesmion | centras | ©T | & |MP
8000.32 B RESOLUGIONES 5 X Una vez que 58 ciere ol expadionts con su ultimo asiento o tramite se Inicia a contar los tismpo de
‘R retencion en el archivo de gestion (2 afios).

unﬁumhdmmwmmanh:pmmmmmmmhhmds
decisi , dictadas de cler g '.dnoblhgmiuopcrmnnmmmpﬁmiummmlml
om-ml‘m‘awﬂmraﬁ:mbuwuﬂbnddmﬁopﬁumoncumﬂmam
W:WNMMN'1950&19?1;«-.!006:&0!1'1222&19@5.l.ql'N'143?&
2011, Cédiga Contencioso Administrativo.
uwbaﬁaumnmmhmpmanumummddwwﬁwdﬁh
administracion, ademéas del cumplimiento y sag nto de la misién Institucional, fortalecer el
muumnmﬁmﬁu.mmwummwmmumaammm.
Momm_mwmmﬁdmaisauumrgmmmauezmsda
AGN

mwwmwmm&mnmﬂlﬂmm.hmm' n sefd transferida al
mHmmnm&mmwmmunwwmmlnm_
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

Decreto 1222 do 1986,

Circular 35 de 2011,

Circular Conjunto N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: Il Serie - [] Subserie - « Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digitali i6n - S: Seleccid

Firma Secretario G




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBFRNACION NORTE DE SANTANDER ———
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL #
OFICINA PRODUGTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - 8100 Hoja 6 da 7
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROGEDIMIENTO
HIVO CT|E|MD| §

81002621 | [] PLANES INSTITUCIONAL DE CAPACITAGION 3 X mveﬂnq:‘:m ;l.wi:';x’)’u ultimo asisnto o trémite 3o Inicia a contar los tempo de
¥ Comunicaciones La subseries planes institucional de capacitacién contiens documentos que reflejan informacion que
¥ Listado de asistencia uphnmhsmbmtdanmwwamudﬁnthﬂhnﬂmﬂmﬂodnwnm el

i de los pr os institucionales y el for imients de la capacidad laboral de los
¥ Evaluacion del svento an'upludmnnw individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
¥ Reporte del evento establecidos en la entidad en cumplimiento a la norma: Ley N* 62 de 1883, Decreto 1284 de 2017,
¥ Ficha de formulacion de proyectos de sprendizaje ﬁﬁ:ﬁ:z.m.mﬂ'mumr. Decrato N°* 000627 de 2008. Decreto N° 1083 de
¥ Ficha de evaluacion de aprendizaje individual usubwieuwudufnmmmmmmprmmnupmnmmmuh
¢ Ficha de formacién individual administracion, ademés del cumplimiento y segul ) de la mision Institucional, fortalecer el

" wma.mmmmm;wmmmmmmumwm

¥ Constancia de entrenamiento recibido tigativo, segin lo establecido en of Numeral 5 de Ia Circular Extema 003 de 2015 del AGN.
quucumph&:elutmpod!nhmemmdmwmﬂ la documentacion sara transferida al
Archivo Histbrice 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 Conjunto N* 018 de 2015.

810029 [l PROGRAMAS

£100.29.11 | [] PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 3 X mﬂ::mmiwm:ﬂ;:ﬂw:u uitimo asiento o trdmite se inicia a conftar los tiempo de
¥ Crenograma de actividades La subseries programas de bienestar social contiene documentos que refiejan informacion de las|
¥ Informes iones que se plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el compromiso
" i de los funcionarios de la entidad en cumplimiente @ ka norma: Decreto N* 1567 de 1998, Decreto N°

Comunicacionds 1083 de 2015, Titulo 10.
v Actas La subserie se conserva de forma permanante al sar producto del trabajo fisico e intelectual de la
4 2 : mmuwmmvwaumﬂmwmma
" de " desarmolic da la gestibn admir por llar valor secundario de tipo cultural y
uwuﬂgms-unnbmbhcﬂuenaFNmal5dahC:wthmdeem15ddaGN
Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la documentacién serd transferida al
Archive Histérico donde se conservara de manera permanenits en su soporte ofiginal en papel
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Dacreto 1222 de 1686.
-Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunto N* 018 de 2015,
SOV [ Serla- [ Subui ' Tipo e _ s, Chaad Firma Resp ..—Eb—J
CT: Conservacion Total - E: Eliminacian - MD: Microfiimacian ylo Digitalizacion - 5: Seleccion 7]

b=

997



REPUBLICA DE COLOMBIA

GESTION

GOBERNACION NORTE DE SANTANDIR VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - 8100 Hoja 7 de 7
RETENCION
c6oIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO

81002926 |[] PROGRAMAS DE INDUGCION Y REINDUCCION
¥ Comunicacionss

¥ Listado de asistencia

¢ Informes

Una vez que se clere el expedients con su Uitimo asiento o trdmite se inicia a contar el tempo de
retencion en ol archivo de gestion (2 afos)

La subseries Programas de Induccion y Reinduccion contiene documento de cardcher administrativo,
son documantos que se evidencia la participacion de induccién y reinduccién del lugar de trabajo en
cumplimento a la normas: Decreto N* 1567 de 1998, Circular axterna N° 03 de 2015.

La subserie documental desarroila valor secundario deé tipo investigative de la ciencias social de
aquelios documentos que pueden ser fuentes de consulta para el mejoramiento y of buen desempefio
en ol lugar de trabajo y participacitn de los funcionarios de la entidad

Una vez cumplidos su iempo de retencion en al archive central, la documentacion sera transferida al
Archive Historico donde se conservara de manera permanenis en su soporte original an papel,

Se extraerd finalizando e tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método
de muestras sistematico y teniendo en cuenta los inf de la participacidén y mejoramiento de los
funclonarios,

Una vez cumplidos su tiempo dé retencion en el archivo cantral, ka documentacion seleccionada serd
transferida al Archive Histbrico donde se consenvard de manera permanante en su soporte original en
papel.

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

Los responsables que haran este procedimiento es el Jofe de la Seccion productors y o jefe da
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencidn:

- Ly N* 1437 de 2011,

CONVENCIONES: Il Serie - ] Subsaeria - v Tipo Docurnental
CT: Conservacion Total - E; Eliminacion - M/D: Microfilmacion y'o Digitalizacion - 5: Seleccién

Firma Responsable
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - 8100

VERSION: 02

Hoja1de7

cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

B100.02
8100.02.02

8100.02.10

W AGTAS

[] ACTAS DE COMISION DE PERSONAL
¥ Comunicaciones

¢ Listado de asistencia

v Actas

[] ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
¥ Comunicaclones

v istado de asistenci ia

v Actas

unamqmsanhrmﬂmq:aﬁmwnsumﬁmamnﬂwﬁhmﬁ:htmnmmhmmde
retencidn en al archivo de gestien (2 afos).
umm&wummmwumdmau
Wﬂhhmhﬂdm.bﬂdﬂm“awnﬁ#nymmmmd
-am.mmh,mmnymmmwmmmlawmw“m
cumplimiento a la normas: wammm.mw.mnw:zumzws.nmfm
de 2015. Articulo 2.2.18.8.1.

la subserie se conserva de forma p nte al ser p ducto del frabajo fisico e intelectual de la
mmypmdmrdhrnhtsmmu-ﬁpnmm.adomnsd-suanommel
mmdnmmﬁunﬁsﬁmhd@ha,m!anhblnddoonﬂhlm!)oeh
Circular Externa 003 de 2015 del AGN,
anmpmsuwd-mncndumumd.hm sord
mwmmhmmmwmanmﬂwm»ﬁgindmm.
wmrmnﬁwp--muonwdcmundﬁn:

Decreto 1222 de 1888.

Circular 35 de 2011,

.Clreular Conjunto N* 018 de 2015.

Ty farida al

ummqansednmdw-ﬁonhmnaudmmmommmm;mrbammde
retencion en el archivo de gestion (2 ahos).
ummawumﬁmlummmnlnmm
Mmhmhmluwmwuwwmm,umﬁnum?m,
mommummmamwmmummmm-
pmnn'ﬁmycnmn&uud-lnnnndu:hsmcumpln-imﬂanom:ﬂuduchnN'ﬂﬂﬁSﬁd-
2010 y Resolucion N* 000061 de 2017.
uwmnumdehmmmlnmdwmmwwmlimduh
Mﬂymrmmuﬂu:mmhmaﬁnmlmmm.nm:dew
mmdwummmahemdm.mﬂnnnmndumd
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
uummmwammdammm,ummmmmu
WMMMWWHWMNWMUWNW.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Decreto 1222 de 1986.

Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

i T,
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ARCHIVO

8100.02.12 | [] ACTAS DE COMITE DE ETICA
¥ Comunicaciones

v Listade de asistencia

¥ Actas

81000226 | [] ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
¥ Comunicaciones interna citacion a comité.

Listado de asistencia

Actas de Gomité Paritario de Salud,

Acto administrative de conformacion del comité,

Convocatoria a eleccién comité

b TR . S ¥

15

Una vaz que se clerre el expediente con su ultimo asiénto o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en al archive de gestion (2 aflos).

La subseries Actas de Comité de Etica contiene documentos de fas reunicnes tomadas en las actas
Ia cual es asegurar la proteccién de los derschos, of bienestar y la adopeion de ismos para la
administracion de conflictos de interés de los funcionarios de la Entidad en cumplimiento a la norma:
Resolucién N* 001643 de 2005, Resolucién N* 000182 de 2017,

La subsarie s& conserva de forma permanente al ser producto del frabajo fisico e intslectual de a
administracién y por desarollar valor secundaric de fipe cultural y investigativo, ademas del
cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el desarrolio de la gestién
administrativa, ademas de aportar a |a cultura y a la investigacion, segin lo establecido en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su lempo de retencién an ol archive central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera parmanants en su soporte original en papel
Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Decrelo 1222 da 1988,

~Circular 35 de 2011,

~Circular Conjunto N* 018 de 2015,

Una vez que sa clere el expediente con su ultimo askento o trémite e inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (5 aftos).

La subseries actas de comité paritario de seguridad y salud en el trabajo que reflejan las decisiones
frente a las actuacicnes del comité encargado de proponer la adopcion de medidas para el desarrolio
de actividades que procuren y mantengan la safud en 10 lugares y amblentes de trabajo, vigilanda el
desarrolio de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial y las normas
m:wrwwrmnm:hmm-hm:ww 1562 da 2012,
Decreto N* 1072 de 2015, Decrato N* 1443 de 2014,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
mwmmwmmumwmmamm_mnmu-mﬂomu
Numeral 5 de fa Circular Exterma 003 de 2015 dal AGN.

Una vez cumplidos su thempo de retencion en el archivo central, la documentacian serd transferida al
Archive Histdrico donda se conservara de manera permanents &n su soports ofiginal en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencitn:

-Decrato 1222 de 1986

~Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N* 018 de 2015,

<D
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] CT|E|MD| 8
GESTION | CENTRAL
8100.16 HISTORIAS LABORALES 2 80 Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiempo de
- . = ’ | retencién en sl archivo de gestidn (2 afios).
¥ Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo La seres Historias Laborales contiene los documentos de caracter administrativo y juridico
« Comunicacion de notificacion del nombramienio o contraio de trabajo generados durante la vinculacién del empleado con la entidad, as| como las actuaciones de caracter
. - A taboral que aflectan tiempos de servicio, factores salariales y pago de prestaciones sociales y asuntos
v Commupnicaciin e iogplaicln del noinbmienis wn ek cargoss aoniod. de it e pr-swas en cumplimiento  la normas: Historia Laboral Circular 004 de 2003, Decreto N* 2831 de
+ Documentos de identificacion
) R z uwmmmeranm|mmmmm”m
v
and-\ﬁd:{FonnlhthummPﬁﬂi-:lj- . . la s crrvc b il Sabar las relacicnes lsborales & I ehis
¥ Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo S extraers finalizando el tiempo de retencién una muestra de 30 expedieniss aplicando ef método
« Acta de posesién de muestres sistematico y teniendo en cuenta de los altes voiimenes de produccion decumental se
. |procede a seleccionar de conformidad con el siguiente criterio: 10 expedientes de los niveles
¥ Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales directivos, 5 expedienies de los niveles asesor, 5 expedientes de los nivel , ial, §
+ Ceriificado de Antecedentes Fiscales |expedientes de los niveles profesionales y 5 expedientes de los niveles técnicos
Una vez cumplidos su tiempo de retencien en el archive central, la documentacion seleccionada serd
g ce Dikciph | transferida al Archiva Historico donde se conservard de manera parmanents en su soporte original en
¥ Declaracién de Bienes y Rentas qu
; Lad tacidn no seleccionada serd eliminada mediante método de picado macdnico.
¥ Cartificado de aphitud édico da ingreso)
s S ) Los responsables que harin este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS). pensitn, cesantias, caja de compensacion archive.
¥ Actos adminisirativos que sefialen fas Situaciones administrativas del funcionario; | Sustento normativo para los tiempos de retencion:
Sk 1 ausencias - Lay N® 1437 de 2011.
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, P 3 _Ley N* 57 de 1887,
temparales, inscripcién en camrera administrativa, wu«m - Ley N* 1564 de 2012.
page de prestaciones.
¥ Solicitud de Vacaciones
¥ Resolucién de vacaciones
+ Benificaciones de vacaciones
¥ Solicitud aplazamientos de vacaciones
¥ Solicitud anticipo de censantias
¥ Solictud de cesantias definitivas
¥ Resolucion da pago de
¥ hiotificacion de las resoluciones de anticipo de cesantias
¥ Evaluacion del Desempefio
¥ Acto administrative de retire o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten
las razones del mismo: SupreSion del carge, insubSistencia, destitucion,
aceptacién de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacién a otra entidad.
CONVENCIONES: [ Serie - [] Subseria - « Tipo Documental Jr}‘u ]

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MID: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion
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SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

§100.23

B8100.28
8100.26.02

Il NOMINAS
¥ MNovedades

¥ Situaciones administrativa

¥ Nominas

W PLANES

[] PLANES DE AGCION

¥ Plan indicative
¥ Presupuesto

7

Una vez que sa cierre o expediente con su Gitimo aslento o tramite se inicia a contar el tlempo de
retencién en el archive de gestion (3 afios).

La series Nominas confiene documento de cardcler Administrativo, Legal y Contable, con
gocumantos gue hace referencia al reporte periddico de las diferentes modificaciones contractuales,
descuentos legales, Judiciales y voluntarios que tiene efecto directo en la liquidacién mensual y pago
de la némina en cumplimiento a las normas: Decreto N* Ley N° 2663 de 1950. Capitulos Il y IV. Ley
N* 50 de 1990, Articulo 24 Ley N* 100 de 1893 Articulos 206 y 207. Decreto N* BO6 da 1998,
Artlculos 26, 70, 79 — 84. Decreto N* 1408 de 1999 Articulos 5, T = 10 y 24, Decredo N* 1918 de
2002. Dacroto N* 728 da 2008. Decreto N* 780 de 2016,

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo @ histdrico que an
relacion de todos los pagos realizados mensualmente.

Se extraerd finalizando o tiompo de ion una da 12 expedientes aplicando el método|
de muestreo sistematico y taniendo en cuenta aguelios documentos que reflejan reporte, descuentos,
liquidaciones.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papeal.

La documentacion no seleccionada serd efiminada mediante método de picado mecanico,

Los responsables que hardn éste procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archiva,

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

- Dacroto N* 2648 de 1983. - Ley N* 962 de 2005. - Ley N° 57 de 1587,

- Ley N* 1584 de 2012,

Una vez que se cieme al expediente con su ultimo asianto o tramite se inicia a contar los tiempo de|
{retencién en el archivo de gestion (3 afios),

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

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de la
administracidn, ademas de su aporte para el desarrolio de las actividades misionales de la Entidad,
sagin lo establecido en & Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La documentacion se elimina ya que el original de eéste documento se consolidan &n & Plan de
accion de la Secretaria de Planeacion

La eliminacién da la documentacion se hara una vez transcurrido el tempo de permanencia en el
Archive de Gestion, ol responsable de la aliminacibn serd el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hard por picado mecinico y de acuerds con los procedimientos estipulades en el
doecumento de presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986, -Circular 35 de 2011,  -Circular Conjurto N* 018 de 2015,

g,

CONVENCIONES:
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RETENCION s
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ARCHIVO | ARCHIVO crl e lmo
GESTION | CENTRAL
PLAN NCENTIVOS MULOS Una vaz que se cierre el expediente con su Gitimo aslento o tramite se inicia a contar &l Hiampo de
PRI > e P s ? retencin en al archive de gestién (2 afos).

¥ Actas La subseries Planes de Incentivos y Estimulos contiene documentos de caracter administrativo,

+  Comunicaciones contable, legal, son documentos de pk y fe stratogias para la toma de decisionas en los

v R . mnﬁmpuuhafundmarbuhhmhdudmmpimurm:hm Loy N* 443 de 1998. Ley

eacluclanes N® 909 2004. Decreto N* 1567 de 1998, Decreto N* D00627 del 2008. Decrete N° 1083 de 2015.

Titwko 10.
La subserle documental desamolla valor secundario de tipo investigativo de aquelios documentos son
representado el método de como se fomenta los reconocimientos por el buen desaempefio para los
funcionarics.
&mmhmawumm“mammmmmndndmm
de y teniendo en cuenta los planes de las decisiones que se fomaron para
majorar e incantivar a los funcionarios de la entidad.
Unsa vez cumplides su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera parmanente en su soporte original en
papel.
La decumentacién no seleccionada sera efiminada mediante método de picado mecénico.
Los responsables que haran este procedimiento es of Jefe de la Seccitn productora y el jefe de)
|archive.
|Sustento normativo para los tiempos de retencién: - Ley N* 1437 de 2011,
- Decreto N* 2649 de 1883, - Ley N" 962 de 2005, - Ley N" 57 de 1887,
- Ley N* 1564 de 2012,

81002617 | [] PLANES ESTRATEGICO 2 8 X Una vez que se cierre el expedients con su Glitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
ratencién en el archivo de gestion (2 afos).
usmmewmswmmwm Legal, son
documentss que contiene informacion al de g de seg d y salud an ol trabajo que
mphmmunhuqmnmﬂlmnnwmmn'hahm Dacreto M® 1072 de 2015, Ley N°
1562 de 2012.

La subserie se conserva de forma permanente al ser products del trabajo fisico e intelectual de la
|acministracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
|desarrolio de la gestibn administrativa, ademas de aportar a la cultura y 2 la investigacion, segiin lo
|establecido en & Numeral S de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tlempo de retencion en el archivo central, la documentacian serd transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente én su soporte original en papel.
|Sustento normativo para los iempos de retencion:
= Ley N® 1437 de 2011.
- Loy N* 57 de 1887.
- Ley N° 1564 de 2012,
%“N—.

" - )
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8200.18.09

B200.29
8200.29.08

O INFORMES DE GESTION
¥ Comunicaciones
¥ informes

B proGRAMAS

[J prOGRAMAS DE ASISTENCIA TECNICA
¥ Programa de asistencia técnica

¥ Listado de asistencia técnica

¥ Evaluacisn de la actividad
4 Informes

¥ Resolucitn de la comisién

x meuaMﬂWmmwMMoﬂmﬁukﬂﬁIMrdwh

Unlmq»sodunnlmdimmnsuaﬁmashmnoﬁmhwinbhamdﬂﬂﬂpndi
retencién en al archivo de gestion (2 afos).

La subseries Informes de Gestion contiene documentos de caracter administrativo que reflejan la
wnydcunﬂmammm-aumﬂtmmﬁm'imaum:i.wN'
851 de 2005. Resolucidn N 5674 de 2005.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquelies documentos que 58
tuviaron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
&MMWHWRMuMMNNWMHm‘M@
“mmmmymlncmmlmmdemmmduﬁuﬁumdu
los grupos de trabajo de la entidad.
ummmﬂﬁuwmhmmaﬁmmi,hmmmwmmm
transfarida al Archivo Histér donde se conservard de Manera parmanante en su soporte original en)
papel.

Lad i6n no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
mmqwmanMuthhs‘whnMymmm
archivo.

Sustent: tivo para los iempos de retencion:

- Loy N* 1437 de 2011.

retencién en el archive de gestion (2 afios).

La subseries Programas do Asistencia Técnica contiene documentos de caracter administrativo, son
documentos de las ia o asi i t proporcionando  herramientas de gestion,)
orientaciones, mélodos o procedimientos que faciliten el desarroflo de Ia implementacion de politicas,
m.mymm:wﬂnim:umn:mw 1080 de 2015 Articulo|
28225y Ley N* 715 de 2001.

La subsetis documental desarrolla valor secundario de lipo investigative aquelics documentas que)
pundmn!mnmwosmmmmhpuﬁmﬂydmwwwmhs
brinda la entidad
&mﬁmhmﬁouiﬂmﬁmummummEWMdM
de muesires sistemitica y teniendo en cuenta aquell pedisntss que contangan los informes de
mm-mm,umuhmd-mwdmdmu|hsmwnmmmﬁdpﬁbn.
Una vez cumplidos su tiempo da retencién en el archive central, la d ntacion seleccionada serd
mﬁuidtdhddwﬂsﬁrinndmdonmnumﬂdnmnmmrﬁmsumboﬂghﬂm
papel.

La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecénico.
Lumponsaﬂvathdﬂmwudmahmmydmm
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

« Loy N° 1437 de 2011.

CONVENCIONES:
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ARCHIVO
CENTRAL

B200.14

820018
8200.18.01

B DERECHOS DE PETICION
v Darecho de Peticion
+ Respuesta Derecho de Peticion.

W INFORMES

[] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Comunicaciones

¥ Informes

X Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramito se inicia a contar el tempo de

retencién en el archive de gestion (3 afios),

La saris Derecho da Peticién contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal of
contable, administrativo y técnico. Dicha Serle contiens documentos que permiten conocer el tramite
de los Derachos de Peticin (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por|
les ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propdsito de
requerir suU intervencién o conocer sobre sus actuaciones en un asunio concreto relacionade con Sus
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991. Adicuto 23. Ley
N* 1755 de 2015.

La serie d fla valor dario de tipo investigativo aquellos documentos que se tuvieron en|
cuenta al desamolic de las actividades misionales de la entidad.

Se extraerd finalizando el tempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando of mitodo|
da muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expadientes seleccionades o representatives para
la entidad, son aqueflas que se relacionan directamente con la mision.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en ef archivo central, la documentacién selaccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en|
papel.

La ok ntacién ne seleccl da serd eliminada mediants método de picado mecanico,

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

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N* 1437 de 2011. - Decreto N* 2640 de 1993. - Ley N° 962 de 2005.

- Ley N* 57 de 1887, - Ley N° 1564 de 2012, - Decreto N* 624 do 1989.

- Estatuto tributario (art 832 y 838).

- Loy N* 80 de 1993,

Una vez que se ciere of axpediente con su ultimo asiento o tramite s inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 aftos).

La subseries informes a entidades del estado son documentos que reflejan la gestion administrativas|
del drea el buen ejercicio, participacién y el control de las actividades de la dependencia da forma
consolidada para presentar a los diferentes organismos on cumplimiento de las funciones de acuerdo
a5 ia en cumplimients a la norma: Constitucién Politica de la Republica de Colombia|
da1991, Articulos 119 y 278. Ley N* 734 de 2002,

La subsefie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el desarrolio de las actividades misionales de la Entidad,
mmmtwhmmmmml.anWum.mh
establecido en el Numeral 5 de la Circutar Externa 003 de 2015 dal AGN,
mm:unpm“ﬁ-npoﬂlchMnmdt:ﬁwcnnw_hdmmrhdensﬂmnﬂnddld
Aschivo Histérico donde se conservara de manera permanente an su soporte onginal en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986 ~Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015,

T, W
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Documento de cierre del expedients

Régimen Especial

Listado de bienes y senvicios a adgquinr, 1i técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusién en ol Plan Anual de Adquisiciones

Cartificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacidn de personal
Certificado de insuficiencia de parsonal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Cartificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalided de seleccion por contr directa (5i apiica)
Andlisis del Sector

Praoyecto de pliegos.

Documento de invitacidn Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Comvocatoria Poblica.

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (5 aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Prectos Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitackn publica
y demas documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pblica y demas documantos de
la convocatoria

Respuesta a las obsarvacionas.

Constancia de publicacion en el SECOP._ de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacion publica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimas Nacionales o Mypimas
termitoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
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Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién conira a resolucion de apertura (En caso da producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de repasicion. (Si se confirma la apertura
continia el proceso, de revocarse, sa detarming alll, si continiGa o s& termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacién en el SECOR del listado de oferantes que manifestaron
interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (5i aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de rlesgoes y de aclaracion de pliegos. (S aplica),
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica
Respuesta a las solicitudes de aclaracién 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 invitacién pablica

Adendas. (5i aplica),

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajusles a los estudios bicnicos. (S| aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencia publica de cierme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de ciemre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacitn al contratista por parte del Comité Evaluador
Respuesta de los of & los reg ientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos de las ofertas presentadas
Informe de |a evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

CONVENCIONES:
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< Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
< Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
dacion de adj &n o de declaratoria de desierta

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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

v 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

¥ Caoncepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacitn o declaratoria desierta.

¥ Acto administrative de adjudicacitn o declaratoria de desierta.

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

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

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

Constancia de reporte de adjudicaco, del contrato en ol sisterna de informacién si

de fa camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia da publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficia de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garanfias otorgadas. (Si aplica).

Acts do probacion de las garantlias, (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anficipo y aprobacién de la programacién de inversién

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

decrelo departamental 000087 de 20107, (Si aplica)

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

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

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

Actas de suspansion. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010 (5i aplica).

Modificatonios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniana;
terminacitn, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (5i aplica)

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 hiquidacién en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sisterna de informacién si de
la ckmara de comercio

Documento de cieme del expedients

CONVENCIONES:
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B300.10.02 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 18 Una vez que s cierme of expedientes con su Gitimo asiento o tramite se inicia a contar &l tiempo de
B retencién en e archivo de gestion (2 afos).
Contratacion Directa La subseries Contratos de Amendamiento contiene documento de cardcter administratives, legal,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, contable que evidencia la celebracién da los de contratos para desarrollar actividades
X A h idad del it relacionadas con el armendamiénto de bienes o inmueblés en cumplimiento a la normas: Ley N*® 80 de
capclomalen MNEIORRCN RO ST A Contints SO U 1983, Articulo 14. Ley N* 1150 de 2007. Decreta N* 734 de 2012, Articulo 3.4.2.6.1 0. Decreto N*
exterior, conmocién interior, emergencia econdmica, social, ecolbgica, calamidades 1510 de 2013. Decreto N* 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11. Decreto N* 000252 de 2016.
pablicas, 3 " U%MMIMMMIWmMNMnMMM
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraerd finalizando el tlempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicando el método|
rehabilitacion o reconstruccion de las areas afectadas de muestreo sistematico y feniendo en cuenta los expedi que evidencie aquellos
) - : |amendamientos con mayor cuantia o por mas de 20 salarios minimo legal vigente
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. Una vez cumplidos su tismpo de retencién en ol archive central, la documentacién seleccionada sard
¥ Cedificado de inclusidn en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte ofiginal en
¥ Cenificado de inclusion en &l Plan de contratacidn Ls dociimant e it e ok 12 madiarte método da Bicad iy
¥ Cerificado de inscripcion an al BPPID (Inversién) Los responsables que harén este procedimiento es el Jefe de la Seccidn produciora y el jefe de|
¥ Estudio de precios Histé de Mercado
" - . mol ) Sustento normativo para los tiempos de retencién:
¥ Estudio Técnico de Convanlencia y Oportunidad - Lay N* 1437 de 2011,
¥ Oficio de solicitud de ssignacién de parsonal - Decrato N* 2649 de 1983,
s - Loy N® 862 de 2005,
¥ Ceificado de insuficiencia de parsonal - Loy N* 57 de 1887,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Loy N* 1564 de 2012.
; - Dacrato N* 624 de 1989
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal ) . - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Resolucién de justificacién de la modalidad de saleccién por confratacion directa (Si aplica) - Ley N" 80 de 19983,
¥ Oficio de Invitacitn a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idonaidad y sxperiencia
+ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de products a entregar)
v Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo dal tipo de products a antregar)
«  Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, dal proyecto de pliego, o invitacion pibhica
y demas documentos de la convocatoria
v Caonstancia de publicacion del contrato en el SECOP
* Qficio de nolificacidn de designacitn al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
+ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
*  Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica). C’"—-\\
CONVENCIONES: Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Docu tal b
._D pomm Firma Secretario General F'mR,"'\N:’__——)
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¥ Acta da Inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversion

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

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

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

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

Actas de suspansion. (Si aplica).

Actas de reiniclo. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, 0 de cumplimianto parcial. (S 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 del
decreto departamental 000097 de 2010”. (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Crdenas de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacian, interpretacion o modificacian 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 itn normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liqudacion

Constancia de Publicacisn del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del en el si de informacién si de
la cAmara de comercio

Documento de cierre del expediente

CONVENGIONES:

W Sedie - [ ] Subserie - + Tipo Documantal
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Régimen Especlal

Listado da bienes y servicios a adguinir, caracteristicas técnicas, eodigos UNSPSC,
Cortificado de inclusion en ¢l Plan Anual de Adquisiciones

Caxtificado da inclusion en el Plan de contratacion

Cartificado da inscripcién an ol BPPID (Inversion)

Estudic de precios Histbricos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asambiea Dptal, COMPES, Min
Hacienda_ (S| aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oporunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal
Cartificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibliidad Presupuestal

Cartificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccién por cor directa (Si aplica)
Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitaciin Publica

Espacificaciones Técnicas

Awiso de Convocatoria Publica.

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dapendiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (S aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica
y demas documentos de la convocatoria

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

Respuesta a las obsarvaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacian publica

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

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimas Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con o Sin imitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucitn de apertura en ol SECOP

L T S N
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¥ Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo desatando @l recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
confinia el proceso; de revocarse, sa determina alll, si continla o se termina)

¥ Manifestaciones de interés on prasentar oferta

Listado do manifestaciones de interés en prasantar oferta

Constancia de publicacion en al SECOP dal listado de oferentes que manifestarcn

intarés an presentar oferta

Acta de visita da 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 plieges. (Si aplica).

Constancia de publicacién en al SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos

Solicitudes de aclaracion da los pliegos o documents de invitacion publica

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

Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las soliciudes de aclaracion de

los phegos o documento de invitackn pablica

Adandas. (5i apiica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificads de ajustes por &l BPPID.

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

Oficio de icacién de ta designacion a los bros del comite evaluador.

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

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

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Reguarimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evalusdor.

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

Informe de la evaluackin de los requisitos habilitantes juridicos, de |as ofertas prasantadas

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 ﬁ

LIRS
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¥

recomendacion de adjudicacién o de declaratona do 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 sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las obsarvaciones 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 adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o

con oferta Gnica cuande solo 30 haya presentado una oferta) o declaratoria de deskrta
{cuando no se presentan oferentes o cuando ningln oferente es habilitado),

Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta,

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

¥ R da reposicion contra la d ia desierta (En caso de producinse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (51 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

Cancepta juridice de legalidad del contrato

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio da notificacion de designacién al interventor y al contratista

Oficio do solicitud de Registro presupuestal

Registra presupuestal

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta ds inicio del contrato

Acta da anticipo y aprobacion de la prog ion de i

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

Informes. de actividades dal Comtrol y seguimiento a la ejecucion hécnica,
administrativa y financiera del contrato,

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

CONVENCIONES:
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de auditorias visibles yio réspuestas a las observaciones hachas por los grupos de
AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en ef sistema da informacion si do
|a cdmara de comercio

Actas de suspensiin. (51 aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por ia Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica).

Moadificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cenificado de cumplimiento expedido por el supernvisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal p iar
terminacién, imterpretacién 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 da liquidacion

Constancia da P ion del Acta de liquidacion en ol SECOP

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

Documento de ciere del expedients

CONVENCIONES:
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8300.10.03 Dcommsnscouoon‘m 18 x Una vez que se cirme el expedionte con su Gltimo asiento o trdmile se inicia a contar el iempo de
refencién en el archivo de gestién (2 afios).
Contratacién Directa La Subseries C de comodato contiene d fos de inistrativos, legal,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones excepcionales juridico, contable, relacionada a la celebrcion y compra de bienes o inmuebles en cumplimiento a ia
P - o = Jon nbarir, ml:;‘:g;.d.m“1mmm 55, Decreto N* 000252 de 2016. Decreto N™ 0734 de 2012,
emergencia econdmica, social, ecologica, calamidades publicas, fuerza mayor o desastre La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquallos contratos que tenga
; 5 mayor iampo en SU sjecucian.
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacién o Se g o e i do 20 o
reconstruccion dé las dreas afectadas de muestreo sistemitico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie préstamo de un bien
¥ Listado de bienes iCH irir, caractaristicas técnicas, codigos UNSPSC. mueble o inmueble, a titulo gratuile gue contenga mayor tiempo.

)  p— e N Una vez cumplidos su tismpo de retencién en el archive central, la d i6n seleccionada sera
¥ Cerificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisicionas transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera parmanente en su soporte original en
v Coerificado de inclusién en el Plan de contratacién papel.

. La documentacion no jonada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Certificado de Inscripokin en &l BPFID) (imversion) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion produciora y el jefe de
v Estudio de precios Histbricos o do Mercado archivo.
v idad Sust: tivo para los tiempos de retencicn:
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportuni - Loy N* 1437 de 2011.
¥ Oficio de solicitud de asignacién de personal - Decreto N* 2649 de 1993
¥ Caertificado de insuficiencia de personal - Ly N* 962 da 2005,

; - Ley N* 57 de 1887,
¥ Salicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N* 1564 de 2012.
¥ Cedificado de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N* 624 de 1989,
¢ Resolucion do justiicacion de la modalidad de seleccion por contratacion diecta (S1 aplica) R e
+ Oficio de Invitacién a ofertar '
¥ Documento de preésentacion de la Oferta
v Carfificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos.
¥ Ficha té (5i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuasto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

v Constancia de publicacion en of SECOP, del proyecio de pliego, o invitacion pablica
y damds documentos de la convocatoria
¥ Constancia de publicacion del contrato en « SECOP
¥ Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacion de interventor, (Si aplica).
¥ Acta de Inicio del contrato e
s i - - Secretario Genara :
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¥ Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversion

v Acta del prmer 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 ejecucién técnica, administrativa y
financiera del contrato.

Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de los foros
de auditorias visibles yio respuestas a las obsenvaciones hechas pof los grupes de
AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucién, del contrato on ol sistema de informacion si de
la cémara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicic. (5i aplica).

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

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

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000027 de 2010". {5l aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificade da cumplimiento expedido por ol supervisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de agreso o de pago

Actos administratives de sanciones; multas: imposicion de penal pecuniara;
terminacion, interpratacion o madificacian unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles ‘Pacto por la Transparencia o las del decreto
dapartamental 0000ST de 2010" (S aplica)

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

Acta de recibo final (Si apiica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato an e sistema de informacion si de
la camara de coOmercio

Documento de clerma del expedients

CONVENCIONES:
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Régimen Especial
¥ Listado de bienas y sarvicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cadiges UNSPSC.
¥ Certificado de nclusion en ol Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
¥ Certificado de inscripcion an ol BPPID (Inversidn)
« Estudio de precios Histonicos o de Mercado
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Hacienda. (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Corvensancia y Oportunidad
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal
¥ Certificado de insufickencia de personal
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupusstal
¥ Cartificado de Disponibilidad Presupuestal
¥ Resolucién de justificacién de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica)
¥ Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
+ Documento da invitacion Publica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
¥ Ficha téenica (Sl aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dapendiando 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, dal proyecto da pliego, o invitacion publica
y demés documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién piblica y demas documentos de
la convecatoria
¥ Respuesta a las observaciones,
¥ Censtancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Aviso N® 2 de licitaclén plblica
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes MNacionales o Mypimas
tarritoriales (S| cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimas territoniales
¥ Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriates)
¥ Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
*  Recurso de reposicién contra la resclucién de apertura (En caso de producirse) A
CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - v Tipo Documental i C"F-‘*-)_ e e \-‘% 5
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¥

Acto administrative desatando ol recurso de reposicion, (Si se confirma la apertura continua el
proceso; de revocarse, se determina alli, si continia o sa tarmina)
Manifestacionés da intarés an presentar oforta

Listado de manifestaciones de intanés en presentar oferta

Constancia de publicacion en el SECOP del listads de oferentes que maniestaron interés en
presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica),

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracian de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en ol SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracibn de los pliegos o documanto de invitacian publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plisgos o d nto de invitacion pablica
Constancia de publicacidn an el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de aclaracion de
los pliegos o documento de invitacién publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformutade. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Caertificado de ajustes por el BPFID

Acto administrative (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador
Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluador,

Acta de la audiencia pdblica de cierre def proceso o Formato de recepcion de ofertas,
Constancia de publicacién en el SECOR, del acta de la audiencia publica de cierre del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remiston de los requisitos habiltantes de las propuestas y ofertas
econtmicas al comité evaluador,

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador,

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

Informa de la evaluacitn de los requisitos habilitares juridicos, de las ofertas presentadas
informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informa de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las olertas presentadas
Infiorme conjunto del comite evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacién o de declaratona de desiena

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

CONVENCIONES:
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ofertas presentadas
¥ Dbservaciones al informe del informe del comité avaluador
¥ Respuesta o Informa del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, da las respuestas a las cbsarvaciones al
informe del comitd evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o d i d
¥ Acto administrativo de adjudicacion o d fa de
¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o vanos oferentes habilitados o
con oferta Gnica cuando solo s& haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando No s presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitada).
+  Acts de adjudicacion o declaratora de desierta.
¥ Constancia de publicacion en ol 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 d fia desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de raposicion. (Sl se confirma la declaratoria de
desierta termina el proceso; de revocarse, 5a adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del confrato en el sisterna de ifformacion si
de la cAmara de comercio
v C pto juridico de legalidad del contrato
+ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficle de notificacién de designacién al interventor y al contratista
+  Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Regisiro presupuestal.
¥ Garantias ctorgadas. (5i aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de la programacién de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamantal 000087 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 supervisidn, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las obser nes hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES e
CONVENCIONES: | Serie - [] Subserie - « Tipo Documental Fyme Gl (_47—"-_ ks:; >
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¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de infermacion si de
la camara de comercio

Actas de suspansion. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de reciba 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, (5i aplica).

Modificatorios el 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 p iara;
terminacién, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de temr ion normal o anticipada del contrato {5i aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Caonstancia de Publicacion del Acta de liquidacitn en el SECOP

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

¥ Documento de cierme del axpediente

b T T T W T

b T T . T TR

b

b T T O Y

83001004 |[] CONTRATOS DE COMPRAVENTA

Contratacion Directa

¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar fas situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra
exterion, conmocion intarior, emergencia econsmica, social, ecologica, calamidades
publicas, fuerza mayor o desastre

+  Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacién,
rehabilitacién o reconstruccion de las areas afectadas

Una vez que se cierre o sxpedients con su Gitimo askento o tramite se inicia a contar el tempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios),

La Subseres contratos de Compraventa contiene documentos de cardcter administrativos, legal,
juridico, contable, celebrado per las er con personas naturales o juridicas en of cual
una parte sa obliga, a cambio de una contraprestscién, a cumplir on favor de ofra, en forma
independiente, prestaciones pefiddicas o continuadas de cosas o sefvicios en cumplimiento a la
normas: Decreto N* 734 de 2012, Articulo 3.7.6.2, Decrelo N* 000252 de 2016.

La subserie puede desarollar valor secundario de tipo investigative de aquellos contratos de maryor

i W,
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« Listado de blenes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cédigos UNSPSC. 2Mm&1wd;m;m:ummd:::mﬁmdmﬁ
* Ceificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones Ia entidad en lo cual son aquelias que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLV.
¥ Cerificado de inclusién en el Plan de contratacidn Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
/ Certificado de inscripcién en el BPPID (nversion) r&ﬂWMWWHMMMMMNWMMm
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado La documentacién no seleccionada serd sliminada mediante método de picade mecanico.
¢ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad .:l;mn:ponubhsquohuinlmpmﬁdhmm“dhhdah&wmpmdu:bnydphdg
¥ Oficio de solicitud da azignacién de parsonal Sustento normativo para los tiempos de fetencion:
¥ Catificado de insuficiencia de personal -E:wf:hir;zszgnm
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley IN* 862 de 2005
¥ Contificado de Disponibilidad Presupuestal - Ley N® 57 de 1887
. ‘ ez . - Loy N* 1564 da 2012,
< Resolucion da justificacién de la 1 de selsccién por directa (Si aplica) e S
¥ Oficio de Invitacian a ofertar - Estatuto ributario (art 632 y 638).
¥ Documento de presentacién de la Oferta - Loy N" 80 de 1983,
¥ Cantificado de idoneidad y experiencia
¢ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técrica (Si aplica, dependiendo de! tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Anilisis de Pracios Unitarios (S aplica, dependienda del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en ol SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn publica
y demas documentos de la comvocatoria
v G ia da publicacién del contrato en et SECOP
¥ Oficic de natificacion de designacion al inferventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
< Registro presupusstal,
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
+ Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacion de interventor. (Si aplica),
¥ Acta de inicio del contrato
+  Actn de anticipo ¥ aprobacion de la programacion de inversisn
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Informes de actividades dal Control y seguimiento a fa ejecucion técnica,
administrativa y financiora del contrato.
v o fa de publicacién de los infi da interventora o supenvisién, Actas de
los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las cbservaciones hechas por los T
CONVENCIONES: I Sovio - [ Subseris - + Tipo Documental Sy Sy P ih._. )
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grupos de AUDITORES VISIBLES
Constancia de repors en ejecucitn, del contrato an al sistema de informacion si de

la chmara de comercio

Actas de suspansion. (Si aplica).

Actas de reiniclo. (Si aplica),

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

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

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

Acta de segundo foro de auditortas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamantal 000097 de 20107 (SI aplica)

Modificatorios al Contrato
Adicionales al Contrate

Caertificado de cumplimiento expedido por 8! supervisor

Cuentas de cobro o facturas.
Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacion o modificacksn unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditortas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacson

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP
Constancla de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de

la camara de comerncio

Documento de clerme del expadients

Licitacion con Subasta
Listado de blenes y

@ adquirir, Isticas técnicas, codigos UNSPSC,

Cartificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en of Plan de contratacion

Caertificado da inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Aprobacién da vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min

CONVENCIONES:

B Serie - ] Subserie - + Tipo Documental
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Hacienda. (5l aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos,

Documento da invitaciin Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N*® 1 de licitacion pablica

Ficha técnica (S) aplica, dependiende dal ipo de producto a entregar)

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

Observaciones &l proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convocatora

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion on ol SECOP, de las respuestas a las observaciones
Awiso N*® 2 de licitacién pablica

Solicitudes de lir da la C atoria a Mypimes Nacionales o Mypimes

ter si ple con los requisitos de i )

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apartura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con o Sin imitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de aperura en ef SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando &l recursa de reposicién. (Si se confirma la apertura
continda el p dar , 58 ina alll, si contintia o se termina)

Acta de audlencia de discusitn de riesgos y de aclaracion de plieges. (Si aplica).
Censtancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los plisgos o documento de invitacian publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliagos 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 invitacian pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacitn en el SECOP, d@ las Adandas.

Proyecto reformulado. (Si aplica),

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

CONVENCIONES:
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Carfificado de ajustes por el BFPID.

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

Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comilé evaluador,

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

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

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas sconémicas de las propuestas

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

BCONOMm al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al confratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

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

Inform de la evaluacitn de les requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

dacisn de adj o de declaratoria de desierta

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

¥ Observaciones al informa del informe del comité evaluader

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

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

¥ Concepto Juridico da viabilided del acto de adjudicacisn o declaratoria desierta,

¢ Acto administrativo de adjudicacidn o declaratoria de desierta

¥ Acta audiencia publica de adjudicacisn (cuande 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 cuands ningln oferenta es habilitado).

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratorta de desierta.

+ Caonstancia de publicacién en ol SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del aclo administrativo de adjudicacion (o daclaratoria
de desierta).

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

N ONN NN

- %
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comformacion dindmica de la oferta y adjudicacién del contrato o declaratoria de desierta.

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (5i se confirma la
declaratoria de desierta lormina el procaso; de revocarse, se adjudica y continua)

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

de la camara da comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en &l SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio dal contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversién

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 seguimients a la ejecucion tecnica,
administrativa y financiera del contrato,

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

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

+ Actas de suspansibn. (i aplica),

¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

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

¢

v

v

O O O T T O T TN

Actas de medificacién de cantidades de cbra. (Si aplica).
Actas de ap in de precios no previstos. (Si aplica).
Acta de segundo fore de audiorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).
¥ Medificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedide por el supervisor

CONVENCIONES: Il Serie - [ Subserie - + Tipo Documantal
CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacisn yio Digitalizacion - S: Selectién
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Cuentas de cobro o facturas

Qrdenes de page

Recibos de egreso o de page

Actes administratives de sanciones, multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacién o modificacian unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
dacreto departamental 000087 de 2010°. (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sisterma de informacion si
de la cAmara de comarcio

Documento de cieme del expediente

Licitacién Poblica

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

Certificado de inscripcisn en ol BPPID (inversian)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudic Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Anglisiz del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica,

Aviso N* 1 de licitacién piblica

Ficha tcrica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (S aplica, dependiendo del tipo de products a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas documentos da la convecatoria

CONVENCIONES:
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Observacionaes al proyecto da pliego, o invitacién publica y demas documentes de
la convocatona

Respuesta a las observacionas.

Constancia de publicacitn en el SECOP, de las respusstas a las observaciones
Aviso N° 2 de licitacién poblica

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

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resclucién de apertura (con o Sin fimitacién 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 resolucitn de apertura en el SECOP
Reacurso dea rep contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso dé reposicion. (Si se confirma ka apartura
contin(a el proceso; de revocarse, se determina alll, si continga o sé termina)

Acta de visita de obra, (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacisn en el SECOP del acta de audi de discusion de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documanto de invitacisn publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documanto de invitacion pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuasta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacitn publica

Adendas, (S| aplica),

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (5i aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos, (Sl aplica).

Certificado de ajustes por ol BPPID,

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité avaluador.
Acta de la audiencia publica de clerre del procese o Formato de recepcidn de ofertas.
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cierre
del proceso.

Requisitos habliitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las propuestas

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

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Eiminacién - MD: Microfilmacién y/o Digitali 1 - 5: Beloccion
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econtmicas al comité evaluador.
Requerimientos de informacién al centratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Iinforme de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de as ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisites habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
informe de la evaluacién de los requisites habilitantes decnicos, de as ofertas presentadas.
Informe conjunto del comité evaluader de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacién en & SECOP, del informe del comité evaluador de las
alertas 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
v G pto Juridico de viabllidad dal acte de adjudicacion o declaratonia deskerta.
Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desierta.
+  Acta sudiencia publica de adjudicacién (i do hay uno o varios oférentes
habilitados o con oferta Unica cuando solo so haya presentado una oferta) o
declaratoria de desiorta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun
ofetente es habilitada).
¥ Acta de adjudicacidn o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacién en ol SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de

L O N

b

-

desierta).
¥ Recurso de reposicién contra la declaratona deslerta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando of de reposicién. (Si se confirma la

declaratoria de desierta termina ol procese; de revocarse, se adjudica y continua
+ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion st
de la cdmara de comercio
Concepto juridico de legalidad del contrato.
Ci ia de pt ion del on ol SECOP
Oficio de notificacion de designacion al imerventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal
Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica). e W

%" AN NS A
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Acta de probacion de las garanttas. (Si aplica).
Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta da Inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de [a programacion de inversién

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 saguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora © supervision, Actas de
los foros da 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 comarcio

Actas de suspension. (5i aplica).

Actas de reiniclo. (Si aplica),

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (51 aplica).

Actas de modificacien de cantidades de obra. (Sl aplica).

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

Acta de segundo foro de auditortas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamantal 000097 de 2010". (5i aplica).
Modificatorios al Contrato

Adiclonales al Contrato

Certificado de cumplimients expadido por &l supervisor
Cuentas de cobio o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacidn, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Sl 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 (5 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 sk va die in ion si

CONVENCIONES:
CT. Conservacian Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion
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de la camara de comercio
Documaento de cieme del expedients

Régimen Especial

Listado de bienas y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC.
Cantificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Cartificado da inclusién en ol Plan de confratacion

Caertificado de inscripcion en al BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histaricos o de Marcado

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

Estudio Técnico de Convaniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacién de personal
Cartificado de Insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Cartificado de Disponibiidad Presupuestal

Resolucitn de justificacian de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
Analisis del Sector

Proyecto de pliegos

Documento de invitacion Piblica

Especificaciones. Técnicas

Awiso de Convocatoria Publica.

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

Presupuesto de obra (Si aphca, dependiendo del tipo de producio a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (S| aplica, dependiendo del tipo de producto & entragar)
Constancia de publicacitn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas documentos de la convocatoria
Observaciones al proyecio de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convecatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N® 2 de lickacion pablica

Solictudes de limitaciin de fa C. catoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (51 cumple con los requistios de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion 8 Mypimes Nacionales o Mypimes territorial

CONVENCIONES:
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Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales)
Piiego definitive (con o Sin imitacien a Mypimas Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrative desatando el recurso da reposicldn, (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revecarse, se determina alll, si continda o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado de manifestaciones de intarés en prasentar oferta

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

Acta da visita de obra. (S| aplica).

Constancia de publicacién en al SECOP del acta de visita da obra

Acta de audiencia de discusién de rlesges y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiancia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracien de los plieges o documento de invitacisn publica
Respuesta a las solicitudes de actaracion de los pliegos o documanto de invitacian piblica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de 105 pllegos o documanto de invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia da publicacion en ¢ SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Cartificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resolucion o Memaorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia piblica de clerre del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECORP, del acta de |a audiencia publica de ciere
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuesias

¥ Ofertas economicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacién al confratista por parte del Comilé Evaluador,
Respuesta de los oferentes a los requerimientos. por parte del comité evaluador

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

CONVENCIONES:
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v Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas prasentadas

¥ Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofortas presentadas

¥ Informe conjunto del comité evaluador de fas ofertas presentadas, con
recomendacian de adjudicacién o de declaratona de desiera

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

v Observaciones al informe del informe del comité evaluador

v Respussta o Informe del Comits Evaluador sobre las ¢ iones presentad

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

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay une o varios oferentes habilitados o
con oferta tnica cuando solo se haya presentado una oferta) o deciaratoria de
gesi do no se p 1 © cuando ningan oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacién o declaratonin de desierta

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

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

v Acto admi atiy ol der #0n. (51 se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

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

de la cAmara de comercio

Concepto juridico da legalidad del contrato,

Constancia de publicacin del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuaestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica),

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

Designacion de interventor, (Si aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la progr itn de inversion

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

decreto departamaental 000097 de 20107, (5i aplica) 'C;:"‘--.___‘
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¥ Informes de actividades del Control y saguimiento a la ejecucion tecnica,
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 per los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

la cAmara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

decreto departamantal 000097 de 2010°. (Si aplica).

Modificatorios &l Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por o supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

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

decreto departamental D000ST 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 Publicacin del Acta de liquidacion on el SECOP

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

la cimara de comercio

¥ Documento de cieme del expediente

NN s NS
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Seleccién de Minima Cuantia
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
v Cartificado de inclusién en e 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
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
Analisis del Sector
Documento de invitacién Pablica
Especificaciones Técnicas
Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precies Unitarios (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliegoe, o invitacién publica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demds documenios de

la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
Constancia de publicacin en el SECOP. de las respuestas a las observacionas
v Solichudes de limitacion de la Convocatoria @ Mypimes Nacionales o Mypimes
teritoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
Respuesta a las solicitudes de imitacién a Mypimes Nacicnales o Mypimes territoriales
Resolucién de apartura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliago definitive (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continda el procese; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)
Acta de visita de obra. (Si aplica).
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 publicacion en 8l SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solictudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién poblica
puesta a las solicitudes de aclaracion de los plieges o decumento de invitacién pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pllegos o documento de invitacién pablica
¥ Adendas. (Si aplica).
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.
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Proyacto reformulado. (5i aplica).
Ajusies a los estudios técnices. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrative (Resolucion o Memarando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de ¢ icacion de la desh lon a los miembros del comité evaluador,

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

del proceso.

Raequisitos habilitantes de las propuestas

Otartas econdmicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comite Evaluador,

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas.
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financiercs, de las ofertas presentadas
Informa de la evaluacién de les requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluader de las ofertas presentadas, con

L N T

LT T

R A A

recomendacion de adjudicacién o de d ia de deslerta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Obsarvaciones 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 observac al
imforme del comité evaluador

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

¥ Acto ad ativo de adjudicacion o declaratoria de d

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes
habiltados o con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o
dectaratoria de desiena (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan
olerente as habilitado),

¢ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

CONVENCIONES: [ Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
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+ Recurso de icién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (5i se confima la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrate en « sistema de informacion si
de la cdmara da comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en &l SECOP

Oficio de notificacion de designaciin al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Ragistro presupuastal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas, (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica)

Dasignacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién da la programacion de inversion

Acta del prima foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 00D0S7 de 20107, (5l aplica)

Informes. de actividadas 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 suditorias visibles yio respuestas 3 las observacionas hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reiniclo, (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. (St aplica).

Acta de segundo fore de isibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (Si aplica).

Madificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

CONVENCIONES:

Il Serie - L] Subserie -  Tipo Documental
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¥ Ordenes de pago
¥ Recibes de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;

terminacion, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (5i aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (5l aplica)

Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si 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 informacidn si de
la camara de comercio

Documeanto de clarme del expadients

Seleccién Abreviada de Menor Cuantia

Listado de bienes y setvicios a adquirlr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC,
Certificado de inclusién en e Plan Anual de Adguisiciones

Cartificado de inclusion en o Plan de contratacion

Certificado de inscripcian en el BPPID (inversidn)

Estudio de precios I icos o de M o

Aprobacitn de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblaa Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (S aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

Ficha icnica (Si aplica, dependiendo del ipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependienda del tipo de producto a entregar}
Andlisis de Precios Unitarios (5i apiica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en &l SECOP, dal proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacibn piblica y demas documentos de
fa convocatoria

CONVENCIONES:
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¥ Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP. de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (S cumple con los requisitos de limitacion)
RmamwmamaMMMammm
Resolucitn de apertura (con o Sin i6n a Mypi Macionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apartura (En caso de producirse)

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

¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacidn en el SECOP del listado de oferentes 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 discusién de riesgos y de aclaracitn de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Scmdﬂdlmhrlcﬁndohspimodocumﬂohﬁhﬁﬁnpﬁﬂw

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

Adendas. (Si splica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos. (Si aplica).

Centificade de ajustes por el BPPID.

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

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

Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econdmicas de las propuestas

< %
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¥ Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas.

escondmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador,

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

informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las oferas presentadas.

Informa de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de kas ofertas presentadas

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

Informa conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomandacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

¥ Constancia da publicacin en el SECOP, del informe del comité evalusdor de las
ofertas. presantadas

¥ Obsarvaciones 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
informa 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 adjudicacitn (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Unica cuando solko se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuandeo ningan
oferente s habiltado).

¥ 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 ad| /o de adjudicacién (o declaratoria de
desierta),

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

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

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

de la cAmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en &l SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

L T T T T
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Garantias otorgadas. (S| aplica),

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

Designacién de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversidn

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

Informes de actividades del Control y seguimients a la ejecucitn técnica,
administrativa y financiera dal contrato.

Constancia de publicacion da los informes de intarventora o supervision, Actas de
Ios foros de auditorias visibles yio respuestas a las obsarvacionas hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de feports en ejecucion, del contrato en el sistama da informacion si
de la cémara de comarcio

Actas de suspansidn. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5 aplica),

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

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

Actas de aprobacion de precios no previstos. (S aplica).
mammanmwwmquwmnmdul
decrelo departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionaies al Contrato

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

Ordenas de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, multas, imposicion de penal pecuniana;
terminacian, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aphica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o kas del
decrato departamental 000097 de 2010, (Si aplica)

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

Acta de recibo final (5i apfica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicaciton del Acta de liquidacion en el SECOP

CONVENCIONES:
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ARCHIVO | ARCHIVO erle &
GESTION | CENTRAL
+ Constancla de reporte de ejecutado, del contralo en e sistama de informacion si
de la cAmara de comercio
¥ Documento de clerre del expediente
+ Listado de bianes y serviclos a adquirir, Isticas codigos UNSPSC
¥ Centificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisicienes
¥ Catificado de inclusion an ol Plan de contratacién
+  Cantificado de Inscripcion en el BPPID (imversion)
¥ Estudio de precios Historicos o da Mercado
¥ Aprobacidn de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Haclanda. (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Analisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documanto de invitacion Pablica
+ Espacificacionss Técnicas
+  Aviso de Convocatoria Publica
¥ Ficha técnica (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecio de pliego, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de
|a convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las resp a las observach
¥ Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucién de aperura (con o Sin limitacion a Mypimes Naclonales o Mypimes territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucitn de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicién conira la lucion de apertura (En caso de producirsa)
¥ Acto administrative desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma fa apertura
continia el proceso, de revocarse, se determina alll, si continia o se termina)
v ma%ﬁmumy«ummmw.mim;. o —
CONVENCIONES: [ Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documantal Bnse Sacreiaio Ganard m—— Firma Resp i “b}
CT: Consenvacién Total - E: Eliminacitn - MD: Microfiln ylo Digitalizacion - 5: Seleccid L—
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Constancia de publicacién en el SECOR del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacion pablica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o documento de invitacitn pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyacto reformulado, (51 aplica).

Ajustes a los estudios tecnices. (Si aplica).

Centificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resolucion o Memoranda) de designacion del comité evaluador.
Oficio de icacion de la designacion a los | del comité evaluador.
Acta de la audiencia piblica de clerme del proceso o Formato de recepcion de ofertas,
Constancia de publicacién en el SECOP. del acta de la audiencia publica de clerre
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.

Reguerimiantos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador,
Respuesta da los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitartes juridicos, de las ofertas presentadas

Informia da la evaluacian de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presantadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitartes Wcnicos, de les ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presantadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratona de desiena

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 sobfe las obsanvaciones presentadas.
+ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audienci blica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oférentas habilitados o

P

CONVENGIONES:

[ Serle - [ ] Subserie - ¥ Tipo Documental
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con oferta Gnica cuanda solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta
{cuando no se presentan oferentas o cuando ningdn oferenta es habilitado).

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

¥ Acta de adjudicacion o declaratonia de desierta,

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

Constancia de publicacion de! acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacian dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.
Racurso de } contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

P

¥ Acto administrative desatando el recurso de reposicion. (51 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 cadmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrate.

Constancia de publicacian del contrato en ¢l SECOP

Oficio de notificacién de designacidn al interventor y al contratisia

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantlas otorgadas. (Si aplica).

Acta da probacion de las garantias. (Si aplica)

Designacion de imerventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro da auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental DDD0S7 de 2010°. (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ajecucion técnica,
administrativa y financiara del contrato.

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

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

Actas de suspension. (Si aplica),

CONVENCIONES:

[l Serie - [ Subseria - v Tipo Documental
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Actas de reinicio. (Si aplica)

Actas de recibo parcial, o de cumphmiento 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 auditortas visibles “Pacto por la Transparencia o |as del
decrelo departamental 000097 de 2010". (5i aplica).
Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, multas; imposicibn de penal pacuniaria;
fterminacion, 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 terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final {5i aplica)

Acta de liquidacidn

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 cémara de comercio

¥ Documento de clerre del expediente

L T

b e WO T R T . TR

T

[[] CONTRATOS DE CONCESION

Licitacion Publica

Listado de bienes y sarviclos a adquirir_ caracteristicas ¥écnicas, codiges UNSPSC.
Centificado de Inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Cartificado de inclusion en el Plan de contratacion

Centificado de inscripcion en el BPPID (inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Aprobacien de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Hacienda. (Si aplica)
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

b T . I . . . VR T Y

18

Una vez que se ciema al expediente con su ulimo asiento © trdmite se inicia a contar ol tiempo de|
retencion en el archivo de gestion (2 ahos).

La subseries Contratos de Concesidn contiene documentos de cardcter administratives, hegal,
juridico, contable, son aquellos que se celebran entre las entidades estatales con el objeto de oforgar]
a una persona flamada concesionario fa prestacién, operacion explotacion, organizacidn o gestitn,
total o parcial, de un servicio pablico, o la construccion, explotacién o conservacion total o parcial, de
una obra o bien destinados al servicio o uso piblicd en cumplimiento a la normas: Decreto N
000252 de 2016. Ley N* 80 de 1883, Decrefo N* 734 de 2012, Articulo 32, Articulo 8.1.180,

La subserie puede desarrcliar valor secundario de tipo investigativo de aquelios contratos de relacion|
a la construccion o conservacidn de una obra y de mayor cuantia.

Se extraers finalizando el tlempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el

de muestreo sistemalico y teniendo én cuenta los expedientes que evidencie una representativa para|
la entidad en lo cual son aguellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY,

CONVENCIONES:
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D 1o de Invitacon Publica wgwmmmu-mmuwnuaammm.hmmmmm
Eapecificacionss Técnicas ::::‘?tldlalwwmmdnndOnmnmmdawperfnlfﬁl‘hnnsuieporhoﬂghaltn
Aviso de Convocatoria Pablica, La documentacion no seleccionada serd aliminada madiante método de picado mecénico,
Aviso N* 1 de lichacion pablica mmqmmnwwmunlmHMMMyﬂmm
Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) Sustento normativo para los tiempos de retencion:
Presupuesto de obra (Si aplica. dependiendo del tipo de producto a entregar) :m1ﬂ‘§72352$1'm

Anglisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N° 862 de 2005,

Constancia de publicacitn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica - Ly N° 57 de 1887.

y demas documentos de la convocatoria s o O

Observacionas al proyecio de pliego, o invitacion plblica y demas documentos de - Estatulo tributario (art 632 y 538).

s convecalors - Loy N* BO de 1993.

LT T R . T T TR 8

*

sta a las obser
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Awviso N® 2 de licitacion publica
Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de imitacion)
Respuesta a las solicitudes de limitacién @ Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacién a Mypimes Nacicnales o Mypimes territoriales)
mmamﬂnﬁwyﬁhmmﬂWMHSEﬂﬂp
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)
Acto sdministrative desatando e recurso de reposicién, (Si se confifma la apertura
continta el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o sé termina)
Acta de visita de obra. (Si aplica),
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de wisita de obra
Acta de audiencia de discusitn de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Soliciudes de aclaracitn de los plleges o decumento de invitacitn pablica
Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion plblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuests a las solicitudes de

1 de los pliegos o d nito de Invitacién publi
Adendas. (Si aplica),
Constancia de publicacion en ol SECOP, de las Adendas.
Proyecto reformulado. (51 aplica).

i & los estudios tecnicos. (Si aplica).
CONVENCIONES: [l Sevie - [] Subserie - v Tipo Documental C ;1:?3-
Firma Secretaric General Fi esponsabla
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacién - 5: 5 Irma R
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Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluader.
Oficio de comunicacion de |a designacin a los miembros del comité evaluador,
Acta de la audiencia pdblica de clerme del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancla de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia plblica de cierre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Crertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remiskdn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
economicas al comité evaluador,

Requerimientos de informacién a! contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacitn de los requisitos habilitartes juridicos, de las ofertas presentadas

Informe de ka evaluacion de los isitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

.

Informa da la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presantadas, con

recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta

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

ofertas presantadas

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 respuesias a las observaciones al

Informe del comibé evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaraloria desierta.
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (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 presantan oferentes o cuando ningdn oferente es habilitada).
Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (5 se confirma la

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

CONVENCIONES:

isqb-ijsm- + Tipo Decumental
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c ia de reporte de ficado, del conirato en el sish de informacion si

i

de la camara de comercio

Concepto juridice de legalidad dei contrato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio da solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversién

Acta del primes foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decrato departamental 000097 de 2010 (Si aplica)

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

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

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

Actas de suspension. (S| aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica)

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

Actas de modificacitn de cantidades de obra. (5i aplica).

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreio 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 page

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

CONVENCIONES:

[l Serie - [] Subseria - ¥ Tipo Documantal
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GESTION | CENTRAL
terminacitn, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥  Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
dacreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica)
#  Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
v Acta de liquidacién
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP
+ Constancia da reporte de ejecutado, del contrate en el sistema de informacion si
de la camara db COMErcio
v Documento de clerre del expadiente
2 18 ¥ |Una vez que se cieme el expediente con su Glitimo aslento o trdmite se inicia a contar & tiempo de
83001006 | [] CONTRATOS DE CONSULTORIA edpiag 2 pericy
Concurso de Méritos La subseries Contratos de Consultoria conflene documentos de cardcler administratives, legal,
¢ Listado de bienes y servicios caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC. juridico, contabls, relacionado al desamclio de las actividades misionales y adminisiratives de la
i ¥ B : " entidad en cumplimiento a las normas: Ley N* 80 de 1993, Amticulo. 32. Ley N* 1150 de 2007.
CamIOm0 e Inclusion en ot Pl Anisl S MU clatme Decroto N* 1510 de 2013, Aticulo 64, Decreto N* 0734 de 2012, Articulo 3.3.1,1. Decrets N* 1082
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion de 2015. Decreto N* 000252 de 2016. )
v Cerificado de inscripcion en of BPPID (inversion) La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigative de agquelios contratos. de mayor|
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado ammmdwamnmmmwmmmum
4 S, H Asambloa I, GOMPES, Mi danmmwmrwwmmmmm“m una representativa para
ACHDELAN e YR e, CONFF P, 4 Ia entidad en lo cual son aquellas que por lidad pr mayor a los 20 SMMLV.
Hacienda. (Si aplica) Una vez cumplidos su tiempe de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
+ Estudic Técnico de Conveniencia y Oportunidad transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte ofiginal en
v P Sector papel.
Andicis del La documentacion no sed da serd efiminada mediante métode de picado mecanico,
¥ Proyecto de pliegos. Los responsables que haran este procedimients es el Jefa de la Seccitn productora y el jefe de
c invitacién Pobli archivo.
7 i Sustento normativo para los iempos de retencion:
+ [Especificaciones Técnicas - Ley N® 1437 de 2011.
X - Decreta N* 2649 de 1993.
¥ Ayiso de Convocatoria Plblica.
iy _,_ﬂl_ i 3 - Ly N* 962 de 2005.
¥ Ficha técnica (Si aplica, deper del tipo da p & entregar) - Lay N° 57 de 1887,
+ Constancia de publicacitn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica - Loy N* 1564 de 2012,
4 " e - Decreto N* 624 de 1989,
¥t e - Estatuto tributario {art 632 y 638),
« Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién pablica y demas documentos de - Ley N° 80 de 1993,
Ia convocatoria
+ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la Convecatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisites de limitacian) e
CONVENCIONES: Il Serie - [] Subsarie - ¥ Tipo Documental _ _ e ) @ e ﬁ :) >
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién yio Digitalizacion - S: Seleccion {
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Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes tertoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo {con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliege definitivo y de la resolucidn de apertura en &l SECOP
Recurso de reposicidn contra |a resolucion de apartura (En caso de producirse)
Acto administrative desatande el recurso de reposicion, (Si se confirma la apartura
continua el proceso; de revocarse, se determina alll, si continia o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de obra. (5i aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de rlesgos 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 plieges o documento de invitacisn publica
Respuesta a las solicitudes de aci i6n de los pliegos o d nta de invitacion plblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o documento de invitacién piblica

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios téenicos. (Si aplica).

Cetificado de ajustes por & BPPID,

Acto administrative (Resolucién o Memoranda) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a les mi os del comité evaluador.
Oficio de invitacién a presentar propuestas (cuando se trate de concurso de
miritos con precalificacion)

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

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.
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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 evaluacitn de los requisios 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 fas ofertas presentadas, con
racomendacien de adjudicacion o de dec ria de desierta

¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, del informe del comith evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluader

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

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaci al
Informe del comité evaluador

v MNM*WW“&WOWM.

¥ Acto administrativo de adju 10 ded ia de dosierta.

+ Acta audiencis publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes
habiltados o con oferta (nica cuando sclo 3e haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun
oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacién o declaraloria de desierta.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del actc administrative de adjudicacién (o deciaratoria de
desienta).

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

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

¥ Constancia de raporte de adjudicado, del contrato en el sisterma de informacion si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contralo.

c ia de publi del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud da Registro presupuestal

Registro presupusstal.

Garantias otorgadas. (Si aplica). e

L O T Y
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Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicic del contrato

Acta de anticipo y aprobacién 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 v seguimiento a la ejecucion tecnica,
administrativa y financiora del contrato,

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

Constancia de reporte en jecucion, del contrato en el sistema de informacién si
de la cimara de comercio

Actas de suspensién. (Si apiica).

Actas de reinicio. (5! aplica).

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

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

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

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

Medificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificado de cumplimients expadido por el supsnvisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones: multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion uniiateral, caducidad (51 aplica)

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrats en el sistema da informacion si de
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|a camara de comercio
Documento de cleme del expedients

Régimen Especial

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Historicos o de Mercado
Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asambisa Dptal, COMPES, Min
Haclenda, (5i aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Officio de solicitud de asignacion de personal
Cedificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibiidad Presupusstal

Centificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucién de justificacion de la idad de seleccion por tacién directa (Si aplica)

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

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 (Sl aplica, dependiando del tipo do producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, dal proyscto de pliego, o invitacién publica
y demis documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitaciin publica y demas documantos da
la convocatoria

Respuesta a las cbservaciones.

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

Aviso N* 2 de ficitacién publica

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

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypi territortal
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Resolucion de apertura {con o Sin imitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive v de la resolucién de apertura en ol SECOP
Recurso de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrative desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continua &l proceso; de revocarse, se delermina alll, si continda o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

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

Acta de visita de cbra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusidn de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en ol SECOP del acta de audienci de di ion de g
Sol de ion da los pliegos o documento de invitacion poblica
Respuests a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacién piblica
Constancia de publicacion en el SECOP. de la respuesia a las solicitudes de
aclaracibn de los pliegos o documenta de invitacién pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en ¢l SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Centificado de ajustes. por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Maemorando) de designacisn del comitd evaluador
Oficio de comunicacion de la designacisn a los mismbros dal comité evaluador.
Acta de la audiencia publica de cierre dol proceso o Foermato de recepcion de ofertas
Constancia de publicacisn en ol SECOP, del acta de la audiancia publica de cierre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacitn al contratista por parte del Comité Evaluador

¥ Respuesta de los ofarontes a los requaerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacién da los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
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Informea de la luacion da los 1 isitos habilitantes financiercs, de las ofertas presentadas
¥ Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

Informe conjunto del comitd evaluador de fas ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudi 10 de d de desierta

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

Obsenvaciones al informe del informe del comité avaluador

+ Raespuesta o Informa del Comité Evaluador sobre las observaciones presantadas.

Constancia de publicacion en al SECOP, de las respuestas a las obsarvaciones al
informe dal comité evaluador
WMMHWHI&&W“MoMWhm.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o dectaratoria de desiens.

Acta audiancia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Unica cuando solo 58 haya presantade una oferta) o
dack ia de deslerta | da no 56 p intan oferentes o cuando ningan
oferente as habilitado).

Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.

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

Recurso de reposicion contra |a d sria o (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando &l recurso de reposicion. (Si se confirma la
dectaratorta de desienta termina al proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adj , del en @l si da informacion si
de ta camara de comercio

Concaeplto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacidn del en el SECOP

Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Regisiro presupuestal.

Garantias olorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (51 aplica)
Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipe y bacién de la progl idn de | on
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¥ Acta del primer foro de auditorlas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010, (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica,
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 observaclones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

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

Ia camara de comercio

Actas de suspension, (Si apfica).

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 “Pactn por la Transparencia o las del

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Centificado de cumplimiento expedidoe por el supervisor

Cuentas de cobwo o factures

Ordenes de pago

Recibas de sgreso o de page

Actos administratives de sanciones, multas. imposicién de penal pecuniaria;

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

Acta del lercer 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 contrate (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacian

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP

Constancia de reporte de eiecutado, del confrato en el sistema de informacién si de

la camara de comercio

¥ Documento de cieme del expadiente

%% % %N %A
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Seleccién de Minima Cuantia
Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Cerificado de inclusion en ef Plan Anual de Adquisiciones
Cartificado da Inclusidn en el Plan de contratacion
Cortificado de Inscripcién en of BRPID (Inversion)
Estudio de precios Histéricos © de Mercado
Estudio Técnico do Convoniencia y Oportunidad
Andlisis del Sector
Documaento de imvitacion Publica
Especificaciones Técnicas
Ficha técnica (Si aplica, depandiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pllego, o invitaciin pablica
y demas documentos de la convocatonia
¥ Obsarvaciones al proyecto de pliego, o invitacidn pdblica y demas documentos de

la convocatoria
¥ Respuesta a las observaclones,
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, da |as respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacian de la Convecatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (S| cumple con los requisitos de limitacién)
Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resclucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicisn contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrative desatando & recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
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 discusién de riesgos ¥ de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgas
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacisn pablica
Respuesta a las solicitudes de 6 de los pllegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP. de la respuesta a las solicitudes de A
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aclaracién de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si splica).

Ajustes a los estudios téenicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por ol BPPID.

Acto administrative (Resolucién o Memorande) de designacién del comité evaluador,

Oficio de comunicacién de la desi ion a los bros del comité evaluador.

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

Constancia de publicacion en ol SECOP, del acta de la audiencia publica de clerre

dol proceso.

Requisitos habilitantes da las propuestas

¥ Ofertas icas de las prog

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

econdmicas ol comité evaluador,

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador,

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

Informe de la evaluacién de los requisitos habilftantes juridicos, de las ofertas presentadas.

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

I de la luacitn de los requisitos habllitantes técnicos, de las ofertas presentadas

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

T dacion de icacién o de declaratoria de desierda

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

¥ Observaciones al informe del informe dal comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presaentadas

* 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 administrative de adjudicacion o decl do desiorta

¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay une o varios oferentes.
habilitados o con oferta Unica cuando solo s& haya presentado una ofedta) o
dectaratoria de desierta (cuande no se presentan oferantes o cuando ningan
cferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.
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Constancia de publicacibn en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o & 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 tarmina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato &n ef sistema de informacién si
de la cAmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Cor de publicacion del en el SECOP

Oficio de notificacién de designacién al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias olorgadas. (S aplica),

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicic del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la prog ion de inversidn

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

Informes de actividades del Control y seguimiento a la sjecucion téchica,
administrativa y financiera del contrato.

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

Constancia de reporte en ejecucitn, del en el si de inf ibn si de
la camara de comercio

Actes de suspensian, (5i aplica).

Actas de reinicic. (Si aplica),

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

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

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

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

Maodificatorios al Contrato

CONVENCIONES:

[l Serie - ] Subserie - v Tipo Decumantal
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¥ Adicionales al Contrato
¥ Cartificado de cumplimiento axpadido por el suparvisor
v Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administratives de sanciones, multas, imposicitn de penal p iaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
v Acta del tercer foro de audilorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)
« Acta de terminacitn normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacién
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liguidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejeculado, del contrato en el sistema de informacian si de
Ia cdmara de comarcio
+ Documento de clerre del expedients
8300.10.07 [ CONTRATOS DE EMPRESTITO 2 18 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su Glimo aslento o trimite se inicia a contar el tiempo de
retencitn en el archivo de gestion (2 afos).
Confratacién Directa La subseries Contratos de Empréstits contiene documentos de cardcter administrativos, legal,
¥ Acio administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones juridico, contable, relacionado al desarrolio de las actividades misionales y administrativas de Ia
AN S L Aol nervicia, entidad en cumplimientc a las normas: Ley N B0 de 1993 Articulo 13,14, 21. Ley N* 1150 de 2007,
ik o —— s Articulo 7°, Decreto N* 000252 de 2016. Decreto N* 1510 de 2013, Articulo 75.
exterior, conmocién interior, emergencia econdmica, social, ecoltgica, calamidades La subseria pusde desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aquelios contratos de mayor
cuantia,
s — _ Se extraerd finalizando el tiempo de retencion una muestra de B expedientes aplicando el método de
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, muestrso sistematico y teniende en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
rehabilitacion o reconstruccion de las dreas afectadas tidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.

i . - L] Una vez cumplidos su iempo de retencion en e archivo central, la documentacion seleccionada serd
¥ Listado de bienes y servicios 2 adquir, cr tonicas, codigos UNSPSC. transferida al Archivo Historico donde se conservara de manefa permanente en su soports original en
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones papal. e &

i inclusi tratack La documentacién no seleccionada serd eliminada miétoda de picado mecinico.
B o Thigirin.de % Los responsables que haran este procedimiento es ol Jefe de la Seccidn productora y ol jefe de
¥ Cartificado de inscripcion an el BPPID (inversion) archivo,
¥ Estudio de pracios Histdrices o de Mercado Sustento normativo para los tiempos de retencidn:
» °‘ . - Lay N® 1437 de 2011. - Decreto N" 2649 de 1953,
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley IN" 962 de 2005, - Ley N° 57 de 1887 - Ley N* 1564 de 2012
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N° 624 de 1988, - Estatuto tributario (art 632 y 838).
: - Lay N° 80 de 1993,
v Cartficado de insuficiencia de personal
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CONVENCIONES: Serie - [ ] Subserie - + Tipo Documental T
= “E.] T . . Firma Secretario General C-’,l anumu.b
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfiimacién ylo Digitalizacién - 5: Seleccion
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Resolucion de justificacién de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica)
Oficio da Invitacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (5i aplica. dependiando del tipo de producto a eniregar)
Analisis de Precics Unitarios (Si aplica, dependiende del tips de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyectn de pliego, o invitacién piblica
y deméas documentos de la comvocatoria

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacibn de designacion al interventor y al contratista

Oficio da solicitud de Registro presupuestal

Registio presupusstal.

Garantias otorgadas, (Si aplica).

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

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la progr ién da inversisn

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o ias del
decreto departamantal D0D0S7 de 20107, (Si aplica)

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

Constancia de publicacién de los ir de interventcra o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles ylo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos da AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucién, del contrato en of sisterna de informacién si de
|a 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 modificacidn de cantidades de obra. (Si aplica).

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

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

CONVENCIONES:

[l Sorio - [ Subserie - ¥ Tipo Documental
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GESTION | CENTRAL
v Modificatorios &l Contrato
* Adicionales al Contrato
+  Caertificado de cumplimients expadido por & Supervisor
+ Cuentas de cobro o facturas
+  Ordenes de pago
*  Reclbos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniana;
terminacion, interpretacion o modificacidn unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (S| aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién si de
la cdmara de comercio
¢ Documento de clerre del expediente
8300.1008 |[] CONTRATOS DE ENCARGOS FIDUGIARIOS Y FIDUCIA 2 18 Una vez que se cierre ol expediente con su Uitimo aslento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos).
Concursa de Méritos La Subseries Conftralos de Encargos Fiduciarios y Fiducia contiene documentos de caracler
¥ Listado de blenes y servicios a adquirlr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. administratives, legal, juridico, contable, sen celebrados con las entidades estatales para dar ef
Z i cumplimiento y g o de obligaci que so refiere ol presente estatuto en cumplimiento a la
" Cotiiaaicty dn Inclusicn yin . Plak Micalide Acdiisicionss nofmas: Decreto N* 000252 de 2016. Ley N* 80 de 1983, Articulo. 32. Ley N° 1150 de 2007. Decreto
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion N*" 0734 de 2012,
¥ Certificado de inscripcion en ef BPPID (nversion) La subserie puede desarrcilar valor secundario de tipe investigative de aguelles contratos de mayor,
" Estudio de precios Hisiéricos o de Mercado Se extraera finalizando el Hempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando of método)
¥ Aprobacitn de vigencias fuluras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min de muestreo sistematico y tenienda en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
: : voe e |a entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
Hacienda. (Si aplica) Una vez cumplidos su tiempo de retencién en ef archive central, la d jon seleccionada serd
+  Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad transterida al Archivo Histbrico donde se conservard de manera parmanents en su soporte original en
< Sech papel.
¥ A, o La decumentacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico,
* Proyecto de pliegos. Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archive.
¥ Documento vitacion Publica
Sl ; Sustento normativo para los tiempos de retencién:
¥ Especificaciones Técnicas - Ley N* 1437 de 2011 - Decreto N° 2649 de 1993, - Ley N* 962 de 2005.
¥ Aviso de Convocatoria Poblica. - Loy N* 57 da 1887, - Loy N* 1564 de 2012. - Decreto N* 624 de 1988,
- Estatuto tributario (art 632 y 638). - Loy N* BO de 1993,
v Ficha técnica (5i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - i Loy
¥ Constancia de publicacién an el SECOP, del proyecto de plisge, o invitacién pdblica A
CONVENCIONES: Serie - [ Subsarie - « Tipo Documental ;
W Sere-[] ¥ A s il S Firma Responsable RN N
—_—
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y demas documentos de la conv
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pdblica y demas documentos de
la convecatoria

¥ Respuesta a lss observaciones,

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuesias a las cbservaciones
Solicitudes de limitacién de la Con ia a Mypimes Nacienales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes teritoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales)
Pliege definitive (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucién de aperiura en ol SECOP
R da reposicion contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
Acto inistrativo desatando el de reposicion. (5i se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, sa determina alll, sl 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 on presentar oferta

Acta da visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en ol SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes do aclaracién de los pliegos o documente de imvitaclan publica
Respuesta a las solicitudes do aclaracién de los pliegos o d nto de invitacion publica
Caonstancia da publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aciaracién de los pliegos o documents de invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los astudios técnicos. (Si aplica).

Cartificado do ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucidn o Memoranda) de designacién del comité evaluador,
Oficia da comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Oficio de invitacién a pr prop (cuando sa trate de concurso de
maritos con precalificacion)

CONVENCIONES:
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¥ Mcta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.

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

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econémicas de las propuestas

+  Oficio de remision de los requisitos habiftantes de las propuestas y ofertas

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de ir ién al contratista por parte del Comité Evaluador,

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

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

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

presantadas

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

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

dacién de adjudicacién o de declaratoria de desierta

+ Constancia de 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 ob ionaes pr 3

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

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acte de adjudicacién o declarstoria desierta.

¥ Acto administrative de adjudicacién o declaratoria de desierta.

¥ Acta audiencia publica de adjudicacitn (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta (nica cuanda soko se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuandeo ningun
ofarente as habllitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta,

¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratona de desiarta) y del acto admini de adjudicacisn (o declaratoria de
dasiorta).

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

¥ Acto administrativo al de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina of proceso; de revecarse, se adjudica y continua)

+ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato an el sistema de informacion si

“ RN %
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DISPOSICION

ARCHIVO ctlE

PROCEDIMIENTO

de la cdmara dé comefcio

Concepto juridico de logalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacitn de designacién al interventor y al contratista

Oficlo de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la prog| i6n de inversion

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

decreto departamental D00027 de 20107, (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucidn écnica,
administrativa y financiera del contrato,

¥ 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 cdmara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5i apfica).

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 auditorfas visibles “Pacto por la Transparencia o las del

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

Maodificatories al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedide por 8l supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

terminacion, interpratacién o modificacian unilateral, caducsidad (Si aplica)

LT . T T T T S, T . T !
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Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por |a 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 liquidacitn

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP

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

Documento de ciemre del expediente

Contratacién Directa

Acto administrative que declara ia Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
peional das con @ la continuidad del servicio, guerra

@derior, conmoelon interior, emergencia acondmica, social, scolégica, calamidades

publicas, fuorza mayor o desastre

Pian da accitn espacifico da urgencia Manifiesta para la recuperacion,

rehabilitacion o reconstruccion de las areas afectadas

Listado da bienes y servicios a adguirir, icas, codigos UNSPSC.

Certificads de inclusion en o Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificads de inscripcion an ol BPPID (Inverskin)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacién de persanal

Cartificado de insuficlencia de parsonal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Caetificado de Disponibilidad Pre stal

Resclucién de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacién directa (Si aplica)

Oficio de Inviacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (5l aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

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

Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiondo dol tipo de producto a entregar)

A—
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FINAL

GESTION

PROCEDIMIENTO

¥ Constancia de publicacién en ¢l SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica

y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicacion del contrato en ol 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)

Designacitn de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo ¥ aprobacién de |a programacion de inversisn

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

¥ Constancia de reporte en ejecucidn, del contrato en ol sistema de informacion si de

la cAmara de comencio

Actas de suspension, (S| aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

Actas de modificacion de cantidades de obra. (5l aplica)

Actas de ap ién de precios no previstos. (Si apiica).

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

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

Madificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificado de cumplimiento expadido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de page

Recibos de egreso o de pago

Actos administratives de sanciones; multas, imposicion de penal pecuniaria,

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

LT T T T T T T T .
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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 ol SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato an el sistema de informacion si de
la cdmara de comercio

Documento de cierme del expedients

Licitacién con Subasta

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

Certificado de inclusién en el Plan de contratacién
Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversiin)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de plieges.

Documento de invitacién Publica

Espacificaciones Técnicas

Aviso N* 1 de licitacion pablica

Ficha técnica (5i apiica, dependiendo dal tipo de producto a entregar)

Constancia de publicacién en of SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demas documentos da la convocatoria

Observaciones al proyecto de plisgo, o invitacidn publica y demas documentos de
la convocatoria

Respuosta a las obsarvacionas.

Constancia de publicacién an of SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N® 2 de licitacién poblica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)
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Respuesta a las soliciudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurse de reposicion. (5i se confirma la apertura
continia & proceso; de revocarse, se determina alli, si conlinta o se termina)

Acta de audiencia de discusisn de rissgos y de aclaracién de plisgos. (Si aplica),
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién da los plieges o documento de invitacién publica

Raspuesta a las soficitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacién pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracién de los pliegos o documento de invitacién pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Ajustes a los estudios Wécnicos. (Si aplica).

Cartificado de ajustes por &l BPPID.

Acto admink ivio (Resolucion o M wda) de designacian del comité evaluador.
Ofigio de icacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de ciefre del proceso o Formate de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en ol SECOP, del acta de la audiencia publica de cierrs

del proceso.

Raequisitos 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 do los oferentes a los requernmientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluadeor do las ofertas presentadas, con

e facion da adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

s e
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ofertas presentadas
Observaciones al informe del Informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobra las cbservaciones presentadas.

Constancia de publicacion an al SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
G y Juridico de viabilidad del aclo de adjudicacion o declaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta,

Acta sudiencia publica de adjudicacitn (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta dnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn
clerente es habilitado).

Acta de diligencia de subasta inversa para conformacién 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 fo
declaratoria de desierta) y del acto administrativa de adjudicacion (o declaratoria
de desierta).

Constancia de publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para conformacién
dindmica de la oferta y adjudicacidn del contrato o declaratoria de desierta.
Recurso de reposicidn contra la deck ja desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma ka
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudi . del to en el si de informaciin si
de la camara de comercio

Concepto juridice de legalidad del contrato.

C ia de publicacion del en ol SECOP

Oficic de notificacién de designacién al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias ctorgadas. (5i aplica),

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

Designacién de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacién de inversion

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

CONVENCIONES:
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decreto departamental 000097 de 20107 (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimients a la ejecucion técnica,
administrativa y financlera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
tos foros de auditorias visibles yio respuestas a las observ heehas por los
grupos do AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporto en ejecucion, del contrato en &l sistema de informacion si
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Sl aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (S aplica),

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

Actas de aprobacin de precios no previstos. (5i aplica),

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cantificado de cumplimiento expedido por @l supervisor
Cuantas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos ade vos de ! ; multas; imp sn de penal pecuniania;
terminacidn, interpretacion o modificackén 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 term normal o anticipada del (5i aplica)

Acta de recibo final (51 aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Censtancia de reporte de ejecutado, del contrate en el sistema de informacién si
de la camara de comercio

Decumanto de clame del expadients

Licitacion Publica
Listado de blenes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Eliminacin - M'D: Microfilmacian yio Digitalizacion - 5:; Seleccion
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Cortificade de inclusidn en el Plan Anual de Adquisiciones

Cartificade de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Aprobacitn de vigencias futuras, CONFIS, H Asambiea Dptal, COMPES, Min
Hacianda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos

Documenta de invitacion Pablica

Especificaciones Tecnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N* 1 de licitacién pablica

Ficha técnica (5) 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 producio a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o Invitacién pablica
y demas documentos de la comocatoria

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

Respuesta a las observaciones.,

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las chservaciones
Aviso N* 2 de lictacién pablica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales © Mypimes
tefritorkales (Si cumple con los requisitos de limitacien)

Respuesta a las solicitudes de limitacisn a Mypimes Naclonales o Mypimes territoriales
Resolucion de aparura {con o Sin imitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacion a Mypimas Nacionales o Mypimes tarritoriales)
Constancla publicacion pliego definifivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicidn. (Si se confirma la apertura
continda e p ; de feve , 56 d ina alll, si continiia o sé termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusitn de riesgos y de aclaracidn de pliegos. (Si aplica).
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Constancia de publicacin en &l SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documents de invitacién publica

Respuesta a |as solicitudes da aclaracion de los pliegos o documanto de invitacidn publica
Constancia de publicacién en ol SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
eclaracién de los pliegos o documento deé invitacidn plblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (S aplica).

Ajustoes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BFFID.

Acto administrativo (Resolucion o Memeorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de cor de la designacién a los m bros del comité evaluador,

Acta de la audiencia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancla de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica 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 informacién 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 [as ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofortas
presentadas

¥ Informe de la evaluacidn de los requisitos habllitantes técnicos, de 1as ofertas presentadas

Informe conjunto del comité evaluader de las ofertas presentadas, con

[ dacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

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

Constancia de publicacian en el SECOP, de las respuestas a las observaci al
informa del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria deslena
Acto administrativo de adj o deck ria de d

CONVENCIONES:
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¥ Acta audiencia publica de adjudicacitn {cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Gnica cuando solo 5@ haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan
cferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacidn o declaratora de desierta.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declarstoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
¥ R de reposicién contra la d ria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrative desatando ol recurso de reposicién. (Sl se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudics y continua
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sisterma de informacitn si
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicackn del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacién al interventor y al contratista
+ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Sl aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
v Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversién
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010, (Sl aplica)
¥ Informes de actividades del Contral y seguimiento a la ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrato,
¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupes de ALUDITORES VISIBLES
v Constancia de reporte en sjecucion, del contrato an ol 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). N _‘_
CONVENCIONES: Il Serie - [ Subseria - ¥ Tipo Documental
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v 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

Cantificado de cumplimisnto expedido por al supervisor
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 auditorlas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de Wrminacion normial o anticipada del contralo (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP

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

Documanto de cierre del expedients

Régimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, caractesisticas técnicas, codiges UNSPSC,

Certificado de inclusién en of Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversitn)
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 Opertunidad

Oficio de solicitud de asignacién de parsonal
Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Cortificado de Disponibilidad Presupuestal

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - S: Seleccién
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Resolucién de justificacion de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica)
Andlisis del Sector

Proyecto de pllegos.

Documento da invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatona Publica

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

Presupuesto de obra (S aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (5! aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia da publicacion sn el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica
y demas documantos de la convocatoria

Obsarvaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documantos de

la convocatoria

Respuasta a [as obsarvacionss.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N* 2 da licitacién publica

Sclicitudes de limitacion de la Com ria @ Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (S cumple con los requisitos de imitacion)
nm.mwmﬁaummammuomﬁumm
Resolucion de apertura (con o Sin imitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales)
Hmm(mo&nim:wmmowm]
Constancia publicacién plisgo definitivo y de la resolucion de apertura en &l SECOP
Recurso de reposicidn contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo d do el de reposicién. (S se confirma la apertura
contintia el procesa: de . e d ina allf, si continda o s& lermina)
Manifestaciones de nterés an prasantar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacian en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés on presentar ofera

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
mawumnm-;sewpumuammhuadmmnm
Solicitudes de aclaracién da los pliegos o documento de invitacién publica
M.mmuwnﬂwmowaummnm-
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Constancia de publicacién en ol SECOP, do la respuesta a las solicitudes de
aclaracian da los pliegos o documents de invitacion publica

Adondas. (Siaplca).

Constancia do publicacion en ol SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado, (Si aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacién del comité avaluador.
Oficlo de comunicacian de la designacién a los miembros del comité evaluador,
Acta de la audiancia publica de cierre del proceso o Formato da recapcion de ofertas.
Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia publica de clerre
del proceso.

Requisitos habilitantes de ias propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remiskén de 165 requisitos habilitantss de las propuestas y ofertas
acondmicas al comité evaluador

Requerimientos de informacisn al contratista por parte del Comité Evaluador,

R da los oferentes a los requerimi por parte del comité evalador

P

Informe de la evaluacion da los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financleros, de las ofertas
prasantadas
Informe de ta evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de 1as ofertas presentadas
Informe conjunto del comite evaluador de las ofertas presentadas, con

dacién de adj #n o de declaratoria de desierta
Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acte de adjudicacion o deciaratoria desierta
¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.
¥ Acta sudiencia publica de ad|udicacion (cuando hay uno o varios oferentes

habllitados o con oferta Onica cuande solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de deslerta (cuando ne se presentan oferentes o cuando ningun
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oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta,
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto i o de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
¥ Recurso de reposicidn contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¢ Acto admini i el de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p ; de . se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién si
de la cdmara de comercio
¥ Concepto juridice de legalidad del to,
¥ Constancia de publicacion del contrato an el SECOP
¥ Oficio de notificacién de designacién al interventor y al contratista
¥ Oficio da solicitud de Registro presupuastal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta da probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta da inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversién
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental DD00B7 da 2010"_ (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y saguimiento a la ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacion da los informes de intervantora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observacionas hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte an ejecucion, del on ol sist de infor ion sl de
la cémara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
v Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del S
CONVENCIONES: .Snna-DSum-.fﬁanécumm‘lﬂl i — w — & :i
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decreto departamental 000087 de 2010°. (Si aplica).
Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos da egreso o de pago

Actos administrativos de sanclones; multas, imposicion de penal pecuniaria;
terminacidn, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (5i aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles "Paclo por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (Sl aplica)

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

Acta de recibo final (S aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacitn del Acta de liquidacién en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en ef sistema de Informacion si de
la cAmara de comercio

Deocumento de clerre del expedients

Lo O S s S R

£Y

Seleccién Abreviada de Menor Cuantia

Listado de blenes y servicios a adquiriv, caracteristicas tecnicas, codigos UNSPSC
Certificado de inclusion en &f Plan Anual de Adguisicionas

Certificado de inclusitén en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en &l BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacisn Publica

Especificacionss Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Ficha técnica (5i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

LT N O

LT T T T T T L ¥

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - « Tipo Documental g
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Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién piblica

y demds documentos de la convocatoria

Observaciones al proyects de plisgo, o invitacién plblica y demas documentos de

la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas 2 las obsernvaciones
Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes.
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucibn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes tesritoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacian a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales)
Constancla publicacion plisge definitivo y de la resclucitn de apertura en el SECOP
Recursa da reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicidn, (3i se confirma la aperiura
continua &l proceso, de revocarsa, se determina alll, si continda o s lermina)
Manfestaciones 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).

Constancla de publicacion en el SECOF del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (5l aplica).
Censtancla de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusidn de riesgos
Solicitudes de &n da los pliegos o do de invitacion plblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los plliegos o documento de invitacién pablica
Constancia de publicacisn en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas. (54 aplica).

Constancia de publicacitn en &l SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformutado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios Wcnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comilé evaluador
Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluador.
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¥ Acta de la audiencta piblica de cierre del procesa o Formato de recepeion de ofertas.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de clerre
del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofartas econdmicas de las propusstas

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

econtmicas al comité evaluador.

Requenmientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

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

Informe de la luacitn da los isitos habilitantes financieros, do las ofertas

presentadas

Informe de la luacién de los isitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

¥ Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de deslerta

+ Constancia de publicacion en al SECOP, del informa del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥  Observaciones al informe del informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre [as ob: lones pr d

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

Informe del comité evaluador

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

¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta,

Acta audiencis publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitades o

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

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

¥ Acta de adj n o d de desierta.

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

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

¥ Acto administrativo desatando & 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 s
de la camara de comercio

R TR S

<

%

-
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Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacidn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Ragistro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo ¥ aprobacion de la programacion de inversion

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

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

adm y financiera del ;

Censtancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
Ios foros de auditorias visibles yio respuestas a las cbservaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Canstancia de reporte an ajecucion, del contrato an ol sistema de informacion si
da la camara de comercio

Actas de suspensién. (Si apica).

Actas de reinicio. (51 aplica).

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

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

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

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

Modificatorios 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 sdministratives de sanciohes. multas; impesicion de penal pacuniarna;
terminacién, interpretacion o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de audiorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del

CONVENCIONES:
CT: Conservacian Total - E: Eliminacion - MID: Microfimacian yio Digitalizacion - S: Seleccion
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decrato 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 Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documento de clerre del expedienta

Seleccion Abrevieds por Subasts [nversa

Listado de bienes y sefviclos a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Cartificado de inclusisn en el Plan Anual de Adquisiciones

Cartificado de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Invarsion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Corveniencia y Oportunidad

Anslisis del Sector

Proyacto de pliegos.

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Corvocatoria Publica.

Ficha técnica (5! aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Constancla de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacitn publica
y demas documentos de la convocatoria

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

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

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales 0 Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

“ R a las solicitudes de limitackn a Mypimes Nacionales o Mypimes ter

v
'

Resolucién de apertura (con o Sin limitaclén a Mypimes Nacionales o Mypimes tefritoriales)

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

CONVENCIONES:
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¥ Constancia publicacion pliego definitive y da la resolucion de apertura en el SECOP

R de reposicidn contra a lucidn de apartura (En caso de producirsa)

Acto administrativo desatando of recurse de reposicién. (Si se confirma la apertura
continda el proceso; de revocarse, se determina alll, si continua o sé termina)

Acta de sudiencia de discusien da riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en al SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Salicitudes de aclaracibn de los pliegos o documento de invitacion poblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documents de imatacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes da
aclaracion de 108 pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas, (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyacto reformulado. (Si aplica).

Ajustos a los estudios técnicos. (Si aplica)

Cerificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencia publica de ciemre del proceso o Formato de recapcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de ciama

del proceso

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas da las propuestas

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes da las propuesias y ofertas
econdmicas al comité evaluador,

Requerimientcs 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 habilit Jurldi de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habiiitantes 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 fas
ofertas presentadas

Obrservaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacidn o declaratoria deslerta.

+  Acto administrative de adjudicacion o declaratorla de desiena.

v Acta audi publica de adjud én {cuande hay une o varios ofsrentes habilitados o
con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierts (cuando no se presantan oferantes o cuando ningan oferente es habilitado).

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

¥ Acta de adjudicacitn o declaratoria de desiena.

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

¥ Constancla de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacken dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratorie de desierta.

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

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

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato an &l sistema da informacion si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato an el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al imterventor y al contratista

Oficie de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantlas 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 por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimients a la ejecucion técnica,
administrativa y financlera del contrato.

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

L O W T N
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los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hachas por los
prupos 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, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacién de cantidades de obra_ (Si aplica),
Actas de aprobacitn de precios no previstos. (Si aplica).
Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental D000ST de 2010", (Si aplica).
Modificatorios al Contrato
Adicionales al Contrato
Certificado de cumplimiento expedide por @l supervisor
Cuentas de cobro o facturas
Ordenes de pago
Recibos de egreso o de pago
Actos administrativos de sanciones; multas; imposicién de penal p iaria;
terminacién, interp in o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (5i aplica)
Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
Acta de recibo final (Si aplica)
Acta de liquidacidn
Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ej do, del contrato en el si de informacién si de
la cémara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

LT T . T Y

L O O A

-
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copiao SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | centraL | T | B [MP| S
830010.08 |[] CONTRATOS DE INTERVENTORIA 2 18 * |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de|
retencion en el archivo de gestion (2 afos).
Concurso de Méritos La Subseries Contratos de Interventoria confiene documentos de cardcter técnico, administrativo,
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas thcnicas, codigos UNSPSC. financiero, contable y juridico, para el seguimiento técnico y cumplimients del contrato que realice
. una parsona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad en cumplimiento a las normas:
" Cantificado denckinion i & Plan Al de Adquiiciooss Ley N° 80 de 1993 Articulo 53 Decreto N° 0734 de 2012, Articulo 5.1.8, Paragrafo 3.
¥+ Certificado de inclusion en el Plan de contratacién La subserie puede desamollar valor dario de lo i igativo y para demostrar como se
2 < S | BPPID (inversion) | desarrollaban las interventoria de los contrates de la entidad.
g ) I_ s (o Se extraerd finalizando el tiempe de retencién una muestra de 10 expedientes aplicande el método)
*  Estudio de precios Histéricos o de Mercado de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
¥ Aprobackin de vigencias futuras, CONFIS, H Asambilea Dptal, COMPES, Min Ia entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLV,
) Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la dotumentacion selecclonada sard
Hacienda. (Si aplica) transferida al Archivo Historico donde 6 conservard de manera parmanente en su Soports original en
L EMTM&M;W papel.
¥ Analisis del Sector La documantacién no sel da sers eliminada mediante método de picade mecénico.
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y ol jefe de
¥ Proyecio de pllegos. archivo.
< Documento de invitacion Poblica Sustento normativo para los iempos de retencion:
5 % - Loy N” 1437 de 2011,
¥ Espacificaciones Técnicas - Decreto N® 2649 de 1993,
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Ley N* 952 de 2005,
" - Ley N* 57 de 1887,
+  Ficha técnica (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N* 1564 de 2012,
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica - Decreto N* 624 de 1989,
e hicinenios . - Estatuto tributario (art 632 y 638).
4 fe - Ley N* 80 de 1963
¥ Observacionas al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de
fa convocatoria
¥ Respuests a las observaciones,
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las obsérvaciones
v Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitackon)
¥ Respuesta a las solicitudes de Iimitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes terriforiales
¥ Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Pliego definitivo (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 reposicién contra la resclucién de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto administrative desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apartura
continta el proceso; de revocarse, se determina alll, sl continda o se termina)
¥ Manlifestaciones de interés en presentar oforta
¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta
¥ Constancia de publicacion an el SECOP del listado de of qua manife ]
interés en presentar oferta
CONVENCIONES: Savie - ] Subserie -  Tipo Documental d %
L = vo Firma Secretario G | Firma Responsable —‘—:’
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Acta de visita de obra. (Si aplica).
Constancia de publicacidn en ef SECOP del acta de visita de obra
Actn de sudiancia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusin de riesgos
Solicitudes de aclaracién do los pliegos o documants de invitacién publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliagos o documento da invitacion piblica
Constancia da publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitackin pablica
Adendas. (Si aplica).
Constancia de publicacitn en el SECOP, de las Adendas.
Froyecto reformulado, (Si aplica).
Ajustes a los estudios técnices. (Si aplica)
Certificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Oficio de invitacion a presentar propuastas (cuando se trate de concurso de
miritos con precalificacion)
Acta de |z audiencia publica de cierre dal procaso o Formato de recepcion de ofertas.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cieme
del procaso.
¥ Requisitos habilitantes de las propuestas
¥ Ofertas econdmicas de las propuestas
Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comié evaluador
Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador,
Respuesta da los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas.
Informe de la 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 decl ria de desi
¥ Constancia de publicacién an ol SECOP, del informe del comité eveluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informa del informe del comité evaluador
v Respuesta o informe del Comite Evaluador sobre las observaciones presentadas.

b T, T T SR

% L T T T

-
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Constancia de publicacitn en el SECOP, de las respuestas a las cbservaciones al
informe del comité avaluador
Concepto Juridico de viabllidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudi o declaratoria de desierta,
¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentas habilitados o

can oferta Unica cuando solo se haya presentado una ofera) o declaratoria de
desiorta (cuando no se presentan ofsrentes o cuando ningun oferente &5 habilitada).
Acta de adjudicacién o declaratoria de deslerta.

Constancia de publicacitn en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de deslerta) y del acta administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desieta)

¥ Recurso de reposicion contra la deciaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrative desatando of recurso de reposicion. (S se confirma la

declaratoria de deslerta termina &l procese; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la chmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del contrato en &l SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (51 aplica).

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

Designacidn de imterventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipe y aprobaciin de la prog ion da inversion

Acta ded primar 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,

G ia da publicacion de los inf de inb © supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yo respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en ol sistama de Informacion si
de la cdmara de comercio

CONVENCIONES:

[l Serie - [] Subseria - + Tipo Documental
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Actas de suspensidn. (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 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 20107, (Si aplica),
Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificada de cumplimiento expadido por el suparvisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Racibos da egresc o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpratacién 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 (5 aplica)

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

Acta de recibo final (51 aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

¥ Documento de clema del expedients

T,

s L T N T

2 . T L G ¥

8300.10.10  |[C] CONTRATOS DE OBRA 2 18 X [Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar & tlempo de
retencicn en el archive de gestion (2 afios).
Contratecidn Dirscta La Subseries Contralos de Obras confisne documentos de thenico, adn
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones financiero, contable y juridico, son documentos que se celebra para el mejoramiento de !.u
; 3 £ Infraestructura del departamento y embellecimiento dando cumplimento a las normas: Ley N* 80 de
ales con amenaza a la confinuidad del servicio, guerra 1993, Articulo. 32, Decreto N° 0734 de 2012, Lo
‘exderion, conmacitn interior, emergencia economica, social, ecoltgica, calamidades La subserie puede desarroliar valor dario de lo investigativo y para demastrar las diferentes|
poblicas, fuerza Mayor o desastre muqmmm_dnmwmu-.
. Se extraerd finalizando el tiempo de i6n una tra de 20 expedi aplicando el método
Plan de accitn especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, de muestreo sistemndtico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa
rehabilitacion o reconstruccion de las areas afectadas la entidad en lo cual son aquelias que por anualidad presenten contratos mayor a kos 50 SMMLY,

¥ Listado de bienes y serviclos a adquirlr, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC,

¥ Caertificado de Inclusion en e Plan Anual de Adquisiciones
CONVENCIONES: Il Serie - [ Subserie - + Tipo Documental Fivima Scretaric Gineial Firma R " \_:5)
!c*r A
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Certificado de inclusién an el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion on el BPPID (Inversidn)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Cetificado de insuficiencia de parsonal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Ceitificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion per contratacion directa (Sl aplica)

Oficio de Invitacion a ofertar

Documaento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y expenencia

Informe de cumplimiénto de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, depandienda del tipo de producto a antregar)

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

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

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

y demas docl da la com

Constancia de publicacién del contrato en &l SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal

Garanttas otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de intarventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacidn de la programacion da inversion

Acta del primer fora de auditorlas visibles "Pacto por la Transparencia o las del

decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimients a |a ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato,

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

¥ Constancia de reporte en ejecucidn, del contrato en el sistema de informacién si de

P N T T O

R T

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la documentacion seleccionada serd
| transferida al Archive Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
papel.

La decumentacién no saleccionada serd eliminac diante método de picado mecdnico,
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archiva.

para los de retencion:
- Loy N* 1437 de 2011,
- Dacreto N 2649 de 1883,
- Ley N* 962 de 2005,
- Ley N* 57 de 1887.
- Ley N* 1564 de 2012.
- Dacreto N* 624 de 1989,
- Estatuto tributario (art 832 y 638).
- Ley N* B0 de 1983

CONVENCIONES: [l Serie - [] Subserie - » Tipo Documental
cT:mmnTﬁl-E:Em-mwmuﬂmm-s:smn
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la cémara de comercio
Actas de suspensitn. (Si aplica).
Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de aprobacion da precios na

L T T T T T

Modificatorios al Contrato
Adicionales al Contrato
Certificado da cumplimiento axped
Cuentas de cobro o facturas
Ordenes de pago
Recibos de egreso o de pago

L I U T SRR T TR

Actas de recibo parcial, o de cumplimianto parcial. (Si aplica).
Actas de modificacion do cantidades de obra. (Si aplica)

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

Actos adminisirativos de sanciones; multas; impesicion de penal pecuniaria;
terminacidn, interpr o modificacion unilaleral, caducidad (Si aplica)

pravistos. (Sl aplica).

ido por &l supervisor

-

Acta de recibo final (Si apiica)
Acta de liquidacion

o T R TR T

la camara de cOMEcio

Lichtacion Pablica

Cortificade de inclusién en of Plan
Cantificado de inclusién en el Plan

Estudio de precios Historicos o de

L R T T T T

Hacienda. (Si aplica)

Acta del tercer foro da auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreio departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
Acta de terminacién normal o anticipada dal contrato (Si aplica)

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacitn en el SECOP
Constancia da reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de

¥ Documento de cierme del expedients

Listado de bianes y sarvicios a adquirir, caracieristicas técnicas, codigos UNSPSC.

Cartificado de inscripcitn en el BPPID (Inversion)

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

¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Anual de Adquisiciones
de contratacidn

Mercado

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfil

CONVENCIONES: Bl Sarie - ] Subserie - ¥ Tipo Documental

i6n yio Digitalizacion - S: Seleccion
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Analisis del Sector

Prayecto de pliegos.

Documento de invitacién Poblica

Especificaciones Técnicas

Aviso do Comvocatoria Publica,

Aviso N° 1 da licitacion pablica

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

Presupuesto de obra (5i aplica, dapendiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
Constancia de publicacion en al SECOP, dal proyecto de pliego, o invitacion publica

y demds documentos da la comvocatoria

Obsarvaciones al proyecto de pliego, o invitacibn piblica y demas documentos de

la convocatoria

Respuesta a las obsarvaciones.

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

Aviso N° 2 de licitacion pablica

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

Respuesta a las solicitudes da limitacibn 8 Mypimas Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucidn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Naclonales © Mypimes tertoriales)
Phego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancla publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resclucion de apertura (En caso de producirsa)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (5i se confirma la apertura
continia el procasa; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

¥ Adendas. (Sl aplica).

LS T Y R T . T R

LS

=R T W S TN L
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¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas, s

3
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Proyecto reformulado. (Si aplica),

Ajustes a los estudios técnicos. (S aplica).

Certificade da ajustes por el BPPID.

Acto administrativa (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio da icacién de la desk ion 3 los miembros del comité evaluador,

Acta de la sudiencia pablica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en e SECOP, dal acta de la audiencia publica de cierre

dal proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacian al contratista por parta del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requarimientos por parte del comité evaluador

Informa de la evaluacien de los requisitos habiltantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de ta evaluacitn de los req
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 deslarta

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

ofertas presantadas

Observacionas al informe del informe del comité evaluador

¢ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las obsarvacionas presentadas.

Constancia de publicacibn en el SECOP, de las respuestas a las obsenvaciones al
informe del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria deskerta.
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desiena.

Acta audiencia p de adj ion (cuando hay une o varios oferentas habilitados o
con oferta unica cuando 50lo e haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuands ningun oferente es habilitado).
Acta de adjudicacitn o declaratoria de desierta,

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

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

habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

CONVENCIONES:

[l Serie - [ Subsarie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacién Total - E: Efiminacion - MD: Microfilmacion yie Digitalizacion - 5. Seleccién

Firma Sacretario General

Firma Responsabia Iu

1091




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBRERNACION NORTE DT SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 02

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300

Hoja 82 de 174

cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

S T T O T ¥

R T S

LG I SR < S

Acto administrativo desatando el recurso de repasicion. (51 se confirma la

ia de desierta ina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
da la cAmara de comarcio
Concapto juridico de legalidad del contrato
Constancia de publicacisn del contrato en el SECOP
Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista
Oficio da solicitud de Registro presupuastal
Ragistro presupuestal.
Garantias otorgadas. (Si aplica).
Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
Designacién de interventor, (Si aplica).
Acta de inicio del contrato
Acta de anticipo y aprobacion de la programacion da inversion
Acta del primes foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental D000S7 de 2010 (5i aplica)
Informes. de actividadas del Control y seguimiento a la sjecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato
Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de suditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
Constancia de reporte en sjscucion, del contrato an el sistema de informacion si
de la camara de comercio
Actas de suspension. (Si aplica).
Actas de reinicio. (Si aplica).
Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (Si aplica).
Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacidn de precios no previstos. (Si aplica).
Acta de segundo foro de i "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).
Modificatorios al Contrato
Adicionales al Contrato
Caertificado de cumplimiento expedido por &l suparvisor
Cuentas de cobro o facturas
Ordenes de pago
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Recibos de egreso o de page

Actos tivos de sanci ; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacian, interpretacion o modificacion uniiateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditortas visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del confralo (3i aplica)

Acta de recibo final (5i aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacitn en el SECOP
Censtancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistama de informacion si
de fa camara de comercio

Documaento de cierre del expedients

Régimen Especial
Listado de bienes y senvicios a adquirir, caracteristicas tcnicas, codigos UNSPSC,

Certificada de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de Inclusién en el Plan de contratacién
Certificado de inscripcion en el BRPID (Inversion)
Estudio de precios Histéricas o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacidn de personal
Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Cedtificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacién de la modalidad de seleccion por contratacién directa (S aplica)
Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documanto de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Plblica.

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

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

s,

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total - E: Eliminacian - MD: Micrafilmacion yfo Digitalizacién - S: Seleccién
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y demds documentos de fa corvocatoria

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

Respuesta o las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respusstas a las observacionds
Aviso N° 2 de licitacién poblica

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

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes territorialas)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimaes territoriales)
Constancia publicacitn pliego definithve y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicidn contra la lucidn de aperura (En caso de producirse)
Acto administrative d wdo el de reposicion, (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alll, si continga o sé termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de intenés en presentar oferta

Constancia de publicacidn en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés en prasontar oferta

Acta do visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos ¥ de aclaracion de pliegos. (Si aplica)
Constancia de publicacién en ol SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Respuesta a las solicitudes do aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las soliciiudes de
aclaracisn de los pliegos o documante de invitackin poblica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica),

Ajustes a los estudios tecnices. (Si aplica).

Certificado de ajustes por ol BPPID.

Acto administrative (Resolucion o Memorando) de designacién del comilé evaluador,
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comite evaluador,

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

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

del proceso
¥ Requisitos habiiitantes de las propuestas
¥ Ofertas sconomicas de las propuestas
Oficio de remision da los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comitd evaluador.
Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los ofsrentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacién de kos requisitos habilitantes juridicos, de las oferlas presentadas
Informe de la svaluacitn de los requisitos habilitantes financieres, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes Wenicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

=

T T T T

recomendacion de adj i6n o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacitn en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observacionas al informa ded inft del comité evaluad

¥ Respuesta o Informa del Comité Evaluadeor sobre las cbservaciones presentadas,

¥ Constancia de publicacién en of 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 do desiorta.

¥ Acts audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitades o
con oferta Gnica cuando solo se haya presantado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningln oferants es habilitado).

¥ Actas de adjudicacin o declaratoria de desierta.

¥ Constancia de publicacion en ¢l SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratorta de desierta) y del acto administrative de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).

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

¥ Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declamatoria 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 cémara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Ci 7 ta de publi i5n del contrato en & SECOP

CONVENCIONES: [l Serie - [ | Subserie -  Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfimacion yfo Digitalizacion - S: Seleccion
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Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias olorgadas. (S| aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacitn de la prog in de inversisn

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

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

Constancia de publicacion de los informas de interventora o suparvision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte an jecucidn, dal contrato en el sistema de informacion sl 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 modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).

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

Acta de segundo foro de auditorfas 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

Qrdenes de pago

Ruecibos de egreso o de pago

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

Acta del tercer foro de auditortas visibles “Pacto por la Transparencia o las dal
decreto departamental 000097 de 2010°. (5i aplica)

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

CONVENCIONES:
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Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacitn del Acta de iquidacion en el SECOP

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

Documanto da cierra del axpediente

Seleccién de Minima Cuantia

Listado de blenes y servicios a adquirit, caracteristicas tecnicas, codigos UNSPSC
Coertificado de inclusién en of Plan Anual de Adquisiciones.

Caertificado de inclusién en el Plan de contratacion

Caificado de Inscripcion en el BPPID (Inversitn)

Estudio de precics Histbricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

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

Prosupuesto de obra (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, depandiendo del tipo da producto a entregar)
Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliego, o imvitacion publica
y demas documentos de la convocatoria
Observaciones al proyecto de pliego, o invitackbn publica y demas d Wos de
la convocatoria

Respuesta a las observaciones

Constancia de publicacitn en el SECOP, da las respusestas a las observaciones
Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (S| cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
WnﬁW(mnShthmmaMOWMﬂ
Pliego definitive (con o Sin limitacion & Mypimes Nacionales o Mypimes terriloriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en &l SECOP
Recurso de reposicién conira la Jucion de apertura (En caso de producirse)
Acto adminisirativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continta of proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)

CONVENCIONES:
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Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacisn en ol SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion da riesgos y de ¢n de pliegos. (S| aplica).
Constancia de publicacion en sl SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o d nto de invitacién publica

Respuesta a las solicitudes de actaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuests a las solicitudes de
aclaracién de los plisgos o documanta de invitacion pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecio reformulado. (Si aplica).

Ajusies a los estudios técnicos. (Si aplica).

Cartificado de ajustes por el BPPID

Acto administrative (Resolucién o Memoranda) de designacion del comite evaluador.
Oficio de comunicacidn de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audisncia piblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
mamwmdsew.wmahmm«m

del proceso.

Requisitos habllitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

puesta de los oferentes a los reqe i por parte del comite evaluador

informe de la evaluacitn de los requisitos habilitantes juridicos, de fas ofertas presentadas
informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financiaros, de las ofertas presentadas
informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
informa conjunto del comité evaluador de las oleras presentadas, con

recomendacién de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

Dbservaciones al informe del informe del comité evaluador
Rupumalmddcthwwm-mmmmm.
Constancia de publicacitn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe dal comité evaluador

F
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C Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

=

Acto administrativo de adjudicacitn o declaratoria de desierta

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

con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o deciaratoria de
desierta (cuando no se presantan oferentes o cuando ningun oferante es habliitado).

v Acta de adjudicacidn o declaratoria de desiena,

Constancia de publicacién en &l SECOP. del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto adr de adjudicacién (o declaratoria de
desieria)

Recurso de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion, (Si se confirma la
declaratoria de deslerta termina o proceso; de revocarsa, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el de Informacién sl
de la camara de comercic

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en ol SECOP

Oficio de notificacion de designacién al interventor y al contratista

Oficio do solicitud de Registro presupuaestal

Reglstro presupuestal.

Garantias ctorgadas, (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias (Si aplica)

Designacién de interventor. (S 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 ia Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (S aplica)

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

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

Constancia de reporte en ejecucitn, del contrato en & sistema de informacion si de
la camara de comercio

¥ Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5i aplica).

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

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

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

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

Adicicnales al Contrato

Certificade de cumplimiento expedido por &l suparvisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de page

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanclones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
lerminacién, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias. visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010", (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documento de clerme del expediente

S BTN A DSV g Meno AJRITE ¢

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Cartificado de Inclusisn en o Plan Anual de Adquisiciones

Cartificado de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado da inscripcion an el BPPID (inversion)

Estudio de precios Histbricos o de Mercado

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

Estudio Técnico da Conveniencia y Oportunidad
Andlisis del Sector

Proyecto da pliegos.
Dacumento de invitackn Publica
Especificaciones Técnicas
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Aviso de Convocatoria Publica,

Ficha Wenica (Sl aplica, dependiendo del tipe de producto a eniregar)

Presupuesto de cbra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a eniregar)
Andlisis de Precios Unitarlos (S| apiica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia do publicacion en el SECOP. del proyecto de pliege, o invitacion pablica
y demas documentos de la convacatoria

Observaciones al proyects da pliego, o Invitacion publica y demas documentos de
la convocatoria

¥ Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacisn en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
torritoriales (S| cumple con los requisitos de limitacien)
RMIHMMIM&WMMomm
Resolucién de apertura (con o Sin imitacion & Mypimes Naclonales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive {con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Constancia publicacian pliege definitive y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de repasicion. (Si se confirma la apertura
cortina el proceso; de revocarse, se determina alil, si continda o se fermina)
Manifestaciones de interés en prasantar oferta

Listado de manifestacionas de interés en presentar oferta

Constancia de publicacion en el SECOP del listado de ofersntes que manifestaron
intenés en presentar oferta

Acta de visita de obra. {Si aplica).

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

Acta de sudiencia de discusion de rlesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
mmhmmmds&wwmu-wmudmwnmm
Solicitudes de aclaracion de los plieges o documento de invitacisn publica
Respuesta a las solicitudes de actaracion de los plisgos o documento de invitacion pdblica
&Mﬂwbﬂbﬂmﬂ&ﬁw,d&hmﬂmahﬂsﬁmﬁ
aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pliblica

Adendas, (Si aplica).

Constancia de publicackn en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).
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Cartificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resolucién o Memeorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio da comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluador.
Acta do la sudiencia publica de clere del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre
dal proceso.

Requisites habilitartes de las propuestas

Ofortas sconomicas de las propuestas

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
acondmicas al comité evaluador,

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferantes a los requerimientos por pare del comilé evaluador
Irforme cia la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas. presentadas

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

informe de la evaluacitn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

oferas presentadas

Obsarvaciones al informe del informe del comitd evaluador
wumummﬁummmmw.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observacionas al
informe del comité evaluador

U - Juridico de lidad del acto de adjudicacién o declaratoria desiarta.

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta,

Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oférantes habilitados o
con oferta tGnica cuande solo 5& haya presentado una oferta) o declaratoria de

deslerta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningin oferents es habilitade).

v Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

Recurso de reposicién conira la decl ia desiarta (En caso de producirse)
Acto administrative desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta lermina el proceso, de revocarse, se adjudica y continua)

CONVENCIONES:
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Constancia de reporte de adjudicade, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

Concapto juridico de legalidad del to.

Constancia de publicacién del contrato en of SECOP

Oficio de notificacion de designacitn al interventor y al coniratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantias otorgadas. (5i aplica).

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

Acta de inicio del contraio

Acta de anticipo y aprabacion de la programacién de inversién

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

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

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
o5 foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas pof 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 suspensian. (Si apiica).

Actas de reinicio. (5i aplica).

Actas de recibo patcial, o de cumplimianto 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
decrato departamental 000097 de 2010°. (Si aplica).
Maodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimients expedido por el suparvisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sancionas; multas; impasicion de penal pecuniaria;

CONVENCIONES:
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ARCHIVO | ARCHIVO cT
GESTION | CENTRAL
tarminacién, interpretacién o modificacken unitateral, caducidad (Si aplica)
v Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
docreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
+ Acta de recibo final (S aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacidn en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistemna de informacién si
da la camara de comercio
¥ Documento de clere del expediente
#300.10.11 | [J CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 18 Una vez que se cierre o expedients con su Gltime asiento o frémite se inicia a contar ol tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Contratacién Directa La Subseries Contratos de Prestacién de Servicios contiene d Mo de caricter Administrativo,
v mmwwnummnnmmum contable, juridico y legal, son documentos que evidencia la celebracion de los de contratos paral
e e desarroliar actividades relacionadas con la administracién o funcionamients de la antidad en|
o con smenaza a ia continuidad del serviclo, guarma cumplimiento @ las normas: Ley N* 80 de 1983, Articulo. 32, Ley N* 1150 de 2007. Decreto N* 734
axterior, conmocisn interior, gench ica, social, ecolbgica, calamidad de 2012,
La subserie puede d lar valor dario de lo investigativo de los diferentes cargos gue se
pbiices, s meyor o desssite desarrollaron las actividades misionales de fa entidad.
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacian, Se axtraera finalizando el tempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método|
rehabilitacian o reconsiruccién de las areas afectadas ammwzwymmmmemWrwm
; la en! an son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 55 SMMLV.
v Listado de bienes y servicios a adquirlr, caracteristicas tcnicas, cbdigos UNSPSC. Una vez cumplicos su fiempo de retencién en el archivo central, la documantacion seleccionada serd
¥ Cartificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Historice donde se conservara de manera permanente en su 3oporte original en
v i i papel.
Cartificado da inclusisn en el Plan de contratacion La documentacian no da sers eliminada madiante método de picado i
¥ Cedificado de inscripcion en &l BPPID (Inversian) mmmﬂumhﬁnﬂwﬂ“ﬁuud“dollmmyd|ﬁﬁ
v Estudio de precios Historicos o de Mercado archivo.
7 z Sustento r ivo para los ti 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,
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N* 57 de 1887
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Loy N* 1564 de 2012
v : - Decreto N° 624 de 1989,
Certificado de Disponibiidad Presupuestal . Estatuto tributario (art 632 y §38).
v Resolucién de justificacin de la modalidad de seleccién por contratacién directa (Si aplica) ~ Loy N* B0 de 1983,
¥ Oficio de Invitacidn a olertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Caertificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de reguisitos
¥ Ficha técnica (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) | i
CONVENCIONES: Serie - [ | Subserie - ¥ Tipo Documental
u L il Firma Secretaric G GL_':; Firma Responsable m _>
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Presupuesto de obra (Si aplica, dependiando del tipo de products 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 invitacisn pablica

y demés documentos de a convocatoria

Constancia de publicacion del contrato en &l SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (5i aplica),

Acta de probacidn de las garantias. (Si aplica).
Designacitn de interventtor, (Si aplica).

Acta de iniclo del contrato

Acta de anticipo y aprobaciin de la programacion de inversion

Acta del primet 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 ejecucitn técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de audiorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
Mhmmm.dﬁmﬂbmolﬂm*mﬂmﬂén:iﬁ
la camara de comercic

Actas de suspansion. (5l aplica).

Actas de reinicio. (Si apiica)

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

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

Actas de aprobacién de precios no previstos. (i 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 Contrato

Cartificado de cumplimianto expedido por el supervisor
Cusentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de agreso o de pago

CONVENCIONES:
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* Actos administrativos de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o medificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

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

decreto departamental 000087 de 20107, (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipeda 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 cOMEIcio

¥ Documento de clerre del expedients

L Y

Licitacion con Subasta

Listado de bianes y servicios a adquirir, caractertsticas técnicas, codigos UNSPSC.

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adguisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Imversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacidén Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N° 1 de licitacién piblica

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

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

y demas documentos de la convocatora

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

‘R ta o las ob i "

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

L N N T 8

LR T T T I W W

+  MAvise N* 2 de licitacién pablica —
CONVENCIONES: Il Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental %:b
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Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solichudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes temitoriales
Resolucisn de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacitn a Mypimes Macionales o Mypimes lerritoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucién de apertura en ol SECOP
Recurso de reposicion contra la Jucién de apertura (En caso de producirse)

Acto admil tivo desatando el de reposicin. (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)

Acta de sudiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica)
Constancia de publicacian en el SECOP del acta de audiencia de discusion de nesgos
Solicitudes de ibn da los pliegos o do o de invitacian publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los piegos o documento de invitacién pablica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracian de los pliegos o d de invitacion pabl

Adendas. (S| aplica).

Constancia de publicacion en ol SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes o los estudios tecnicos. (Si aplica).

Certificads de ajustes por el BPPID.

Acto adminisirativo (Resolucién o M ndo) de designacién del comité evaluador,
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluadar

Acta de la audiencia publica da cierme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacisn en ol SECOP, del acta de la audiencia plblica de ciere

del proceso.

Requisitos habilitantes da las propuestas

Ofertas econamicas de las propuestas

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

econdmicas al comité eveluador,

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comits Evaluador,
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacitn de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisios 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 ofenas presantadas, con

CONVENCIONES:
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T dacién de adjudicacién o de declaratoria de deslerta

Caonstancia de publicacion en ol SECOP, del informsa del comité evaluador de las
olartas presontadas

Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

Constancia de publicacion an ol SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe dal comité evaluadar
Conceplo Juridico de viabitidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta,

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dindmica de la oferta y
adjudicacién del contrato o declaratoria de desierta.

Acta de adjudicacion o declarstoria de desierta.

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

de desierta),

Constancta de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para conformacion
dinamica de la oferta y adjudicacion del contrato o daciaratoria da desiera.

¥ Recurso de reposicién 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 n el sisterna de informacian 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.

Garanlias otorgadas. (S aplica).

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

Designacion de interventor. (5i aplica).

Acta de inicio del conirato

CONVENCIONES:
CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién o Digitalizacion - §: Seleccion
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¥ Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorlas visibles "Pacto por la Transparencia o las del
docreto departamantal 000037 de 20107, (Si aplica)

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

Constancia de publicacian da los informes de inmerventora o suparvision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de repore an ajecucion, del contrato en el sistema de informacion sl
de la camara da comercio

Actas de suspension. (5i aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimbanto 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 i Transparencia o las del
decreto departamental DD00ST7 de 20107, (Si aplica).
Madificatorios al Contrato

Adicionales. al Contrato

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

Ordanas de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos ad trativos de sar ; multas; Imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liguidacién

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP

Cor de rep de e do, del contrato en el sistema de informacion si
de la cdmara de comerncio

Documents de clerre del expediente

CONVENCIONES:

[l Serie - [ Subserie - ¥ Tipe Decumental
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Licitacién Publica

Listade do bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cadiges UNSPSC,
Cartificada de inclusién en el Plan Anual de Adguisiciones

Cartificado de inclusién en el Plan de contratacion

Cartificado de inscripeién an ol BPPID {inversian)

Estudio de pracios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto da pliegos.

Documanto de invitacion Publica

Especificacionas Técnicas

Aviso da Convocatoria Publica.

Aviso N® 1 da licitacion publica

Ficha técnica (5i aplica, dependiendo del lipo de producio a entregar)
Presupuesto de obra (51 aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Preclos Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en al SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
¥ demas documentos de la convocatoria

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

Respuesta a |as cbservaciones,

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Aviso N® 2 de ficitacion pablica

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

Respuesta a las solicitudes de imitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales © Mypimes termitoriales)
Pliego definitivo {con o Sin limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucidn de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de ap {En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de repesicion. (Si se confirma la apertusa
contingGa el p . de rewve , S8 alll, si continda o se termina)

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

L O T T U

b, . . TR . s, T S TN NG, R %

%

L T T Y
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cT—
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CENTRAL

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pheges. (Si aplica).

Constancia do publicacion en ol SECOP del acta de audiencia de discusidn de riesgos

Solicitudes de aclaracién de los pllegos o documents de invitacion piblica

Respuesta a las solicitudes de aciaracion de los plisges o documento de invitacién publica

Constancia de publicacian en & SECOP. de la respuesta 2 las solicitudes de

aclaracion da los pliegos o documents de invitacién publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tcnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID,

Acto {R n o Mam de desi ién del comité luador.

Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador,

Acta de la audiencia pablica de clerme del procaso o Formato de recepcién de ofertas.

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

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

v Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requenmientos de informacion al contratista por pare del Comité Evaluador,

Raspuesta do los oferentes a los requerimientos por parte del comité avaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos. de |as oertas presentadas

Informa de la evaluacidn de los requisitos habiiitantes financieros, de ias ofertas presentadas

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

Informe conjunto del comité evaluador de s ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

¥ Constancia de publicaciin en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe ded comité evaluador

v Concapto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta,

T

b T T . T . V. O S

Y

%
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“

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta,

Acta sudiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Gnica cuando solo e 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 publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declarstona de deslerta) y del acto admi o de adij ion (o declaratoria de
desierta),

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

Y

e T S . T . TR S SR T

v
ol
v

Aclo administrativo desatando el recurso de reposicion. (5 se confirma la

deck ia de desierta ina 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

Concepto juridico de legalidad del o,

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 otorgadas, (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (S aplica).
Designacion de interventor. (5 aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la progr ien de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107, (5l aplica)

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

Cor ia de publi n da los inf de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a les cbservaciones hechas por les
grupes de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucitn, del contrato en el sistema de informacian si
de la cAmara de comaercio

Actas de suspension. (5i aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

e

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digitalizacién - S: Sebeccié

Il Serie - [] Subserie - + Tipo Documental
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¥ Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).

4 4

O T

- o, TR O, . TR

L O

L
L
L4
o
L
o

Actas de aprobacidn de precies no previstos. (Si aplica).

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificade de cumplimiento expedide por el suparvisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos adminisirativos de i 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 depariamental 000087 de 2010", (Si aplica)

Acta de terminacién normal o anticipada del contrate (5i aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP

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

Documento de clerre del expediente

Regimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Coertificado de inclusion an el Plan de contratacion

Certificado da inscripcién an al BPPID (Inversitn)

Estudio de precios Histtricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio do solicitud de asignacién de personal

Certificado de insufickencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibiiidad Presupuestal

Rosolucién de justificacién de la modalidad de seleccién por contratacién directs (Si aplica)

CONVENGIONES:
CT: Consarvacién Total - E: Eliminacion - MD: Microfiimacion yio Digitalizacion - 5: Sal

B Serie - ] Subsarie - ¥ Tipo Documental

Firma Secretario Ganaral U%

R
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ARCHIVO | ARCHIVO
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-
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L

Ardilisis del Sector

Proyecto de plegos.

Decumento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

Ficha técnica (51 aplica, dependendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Anaksis de Preclos Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas documentos de la comvocatoria

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

Respuesta a ias observaciones

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuesias a las observaciones.
Avlse N® 2 de licitacién poblica

Solicitudes de 1de la C atoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacian)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin fimitacién & Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliege definithvo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliege definitivo v de la resclucién de apertura en ol SECOP
Recurso de repesicidn contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrative desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continda &l proceso, de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)
Manifestaciones de interés en prasentar oferta

Listado de manifestaciones de interéds 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 cbra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en ol SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgs
Solicitudes de aclaracion de los pli od o de invitacion pablica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica
Constancia de publicacion en el SECOP. de la respussta a las solicitudes de

CONVENCIONES:

W Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
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aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacikén en ol SECOP, da las Adendas.

Proyecto reformulado. (51 aphca).

Ajustes a los estudios teécnicos. (Si aplica),

Certificado de ajustes por el BPPID

Acto administrativo (Resolucion o Memaorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador,
Acta de la audiencia pablica de clerre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cieme
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remisién de los requisites habilitantes de las propuestas y olertas
econdmicas al comité evaluador.

Reguerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador,
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacitén de los requisitos habilitantes juridicos. de las ofertas presentadas

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

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del 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 evaluader de fas

ofertas presentadas

Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

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

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.
< Acto ativo de adj o dec de desierta.

L4
v

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 ofersntes o cuando ningan oferente es habilitado).
Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.

Constancia de publicacitn an el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MD: Microfilmacién yo Digitalizacién - S: Seleccion

W Sevie - ] Subserie - +* Tipo Documental
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centra. | €7 | € [mo| s
declaratoria de desieria) y del acte istrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
¥ Recurso de reposicidn conira la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el recurse de reposicion, (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 informacién si
de la camara de comercio
+ Conceplo 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 solicitud de Registro presupuestal
+ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
+  Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Dasignacisn de interventor. (5i aplica)_
¥ Acta de inicio del contrato
#  Acta de anticipe y aprobacién de la progr ion de inversion
¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacte por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucién técnica,
adminéstrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacidn de los informes de intervantora 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 on of sisterna de informacion si de
la camara de comercio
¥ Actas de suspansion. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (5i aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¢ Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).
v Actes de aprobacibn de precios no previstos. (Si aplica).
¥ Acta de segunde foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o fas del
decreto departamental 000097 de 2010, (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
+ Adicionales al Contrato ﬁ
CONVENCIONES: Il Serie - [ Subserie - v Tipo Documental R pon e g:g f
CT: Consarvacion Total - E: Eliminacion - MD: Microfi ion yio Digitalizacion - 5: 5 71
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Caertificado de cumplimiento expedido por el suparvisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de ; muktas; ion de penal pacuniaria;
terminacién, interpretacion o modificacion uniiatoral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles ‘Pacto por la Transparencia o las ded
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta da terminacion normal o anticipada del contrato (S aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta do liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn an ol SECOP

Constancia de reports de ejecutado, del confrato en el sistema da informacion si de
Ia camara de comercio

Documento de ciefe del expedients

Seleccién de Minkna Cuantia

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

Certificado de inclusion en ef Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en ef BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o da 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 publicacién en ol SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn publica
y demas documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacidn pablica y demas documentos de
Ia convocatoria

Respuesta a las cbservaciones,

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

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yo Digitalizacion - 5 Seleccion
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Solicitudes de limitacién de la Con ia a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacisn)

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

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion, (Si se confirma la apertura
continua of proceso; de revocarse, so determina alll, 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 discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacian pablica
Respuesta a las solicitudes de ach ion de los pliegos o di nto de invitacion publica
Canstancia de publicacién en el SECOP, deé la respuesta a las solicitudes de

aclaracién de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (5| aplica).

Constancia de publicacidn en el SECOP, de las Adendas

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos, (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencia pablica de cierme del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cleme

del proceso,

Requisios habilitanies de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

R i da inf ian al contratista por parte del Comité Evaluador,

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

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

Informia conjunte del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacién o de deck ria da desierta

Constancia de publicacion an o SECOP, del informe del comité evaluader de las
ofertas presentadas

Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuasta o Informa del Comité Evaluader sobre las observacionos presentadas.
Constancia de publicacion en ¢l SECOP, de las respusstas a las observaciones al
informe del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acts de adjudicacisn o declaratoria desierta.
Acto administrativo de adjudicacion o daclaratoria de desierta.

Acta audiencla publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios ofarentes habilitados o
o oferta unica cuando 5olo se haya presentade una oferta) o deciaratoria de
dasierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningin oferente s habilitado),

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta,

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

Recurso de reposicidn contra la declamtoria desierta (En caso de producirse)

¥ Acto administrativo desatando al recurso de reposicion, (Si se confirma

declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia da reporte de adjudicado, del contrato en & sistema de informacion s/
de la camara de comercio

c pto juridico de legall del contrato.

C de publicacion del en el SECOP

Oficio de notificacién de designacidn al interventor y al contratista

Oficia de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestsl.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias, (Si aplica)

Designacitn de interventor. (51 aplica).

Acta de inicio del contrate

Acta de anticipo y aprobacion de la programacién de inversién

Acta del primer fore de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
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decreto departamental 000097 de 2010". (5i aplica)

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

= fa de publicacion de los inf 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 ejecucidn, del contrato en el sistema de informacitn si de
la cAmara de comescio

Actas de suspensidn. (Si aplica),

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

Actas de modificacion de cantidades de obra. (5i aplica).

Actas de aprobacidn de precios no previstos. (S| aplica).

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

Modificatorios al Contralo

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental DDDDS7 de 20107 (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplice)

Acta de liquidecién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de sjecutado, del contrato en el sistema de informacitn si de
la camara de comercio

Documento de clerre del expedients

Seleccion Abreviada de Menor Cusntia

Listado de bisnes y servicios a adquirir, caracteristicas tecnicas, codigos UNSPSC.
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Certificado de inclusién en el Plan Anual dé Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Cartificado de inscripcién en of BPPID (Inversion)

Estudic de precios Histéricos o de Mercado

WHQWMWW,HMMMM,CMS.Mh

Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documanto de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Presupuesto de obra (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a antregar)

Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a sntregar)

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

y demés documentos de la convocatoria

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

¥ Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en of SECOR, de las respuestas a las observaciones

Solicitudes de limftacién de la Cor ria a Mypimes Naclonakes o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

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

Resolucién da apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacicnales o Mypimes tarritoriales)

Hkgodlﬁniiw{nmosmimcionampimsﬂmmamommm}

Constancia publicacién pliego definitivo y de fa resolucién de apertura en el SECOP

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

Acto administrativo desatando sl recurso de reposicion. (Si se confirma fa apartura

continia el proceso; de revocarse, se determina alll, si continua o sa termina)

Manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Listado de manifestaciones de intaras en presentar oferta

v mmmnmuﬁmumammmm
interés en presentar ofarta

¥ Acta de visita de obra. (Si aplica)

oA AR A
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Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

Actn de sudiencia de discusién de riesgos y do aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusidn de riesgos
Solicitudes de aclaracién da los pllegos o documento de invitacion publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los plleges o documento de invitacién pablica
Constancia de publicacion en al SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracidn de los pliagos o documents de invitacion publica

Adendas_ (Si aplica).

Constancia de publicacién en &l SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

g a los estudios técnicos. (Si aplica).

Cartificado de ajustes por el BPPID,

Acto administrativo (Resclucion o Memornando) de designacién del comité evaluader,
Oficio de comunicacian de la designacion a los miembros. del comité evaluador.

Acta de la audlencia publica de cierre del proceso o Farmato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cierme
del proceso.

Requisitos habilitantas de las propuestas

¥ Ofertas economicas de las propuastas

Oficio de ision de los req habiiitantes de las propuestas y oferias
acondmicas al comité avaluador.
unmmmmmnuumwmdaicmnem.

Respuesta de los oferentes a los requerimiantos por parte del comité evaluador
informe de la evaluacion de los requistios 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 tcnices, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desiena

Constancia de publicacion en &l SECOP, dal informe del comité evaluador de fas

ofertas presentadas

Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
infarme del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adju o dech ia desierta.

—
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¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desiarta.

Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
deslerta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente &5 habilitado).

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

declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).
Recurso de reposicion contra la declaratorla desierta (En caso de producirse)

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

declaratoria de desierta termina el p  de sa adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema da informacion si
de la camara de comercio

Concepto juridico de lagalidad 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 da probacion de las garantias. (Si aplica).
Designacion de interventor. (S| aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y apr ién de la progr ion de inversion

Acta del prime foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 da 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 audiorias 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 suspansion. (5i apkca).

¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (Si aplica).
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Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
mammmmmm'mwnmmmomud
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Maodificatorios al Contrato

Adiclonales al Contrato

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

Crdenes de pago

Recibos de agreso o de pago

Actos admintstrativos de sanciones, mubtas; imposicitn de penal pecuniaria;
teminacian, interpretacian o medificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto pot la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010", (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en &l sistera de informacién si
de la cdmara de comercio

Deocumento de cleme del expediente

Sefeccién Abreviada por Subasta Inversa

Listade de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC.

Cetificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Cerificado de inclusion en el Plan de contratacion
Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversitn)
Estudio de precios Historicos o de Mercade

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

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documents de invitacian Pablica

Especificaciones Técnicas
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¥ Aviso de Convocatoria Publica.

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

¥ Constancia de publicacidn en el SECOP, del proyecto de pliege, o invitacién publica

y demas documantos de la convocatoria
Observacionas al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documantos de
a convocatoria

+ Respussta a las obsarvaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las ob ones
Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (S| cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes da limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion & Mypi Macionakes o Mypi ter )
Pliego definitivo (con o Sin imitacion a Mypimas Naclonales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacian pliego definitivo y do la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirsa)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (51 se confirma la apertura
continda el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)
Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de plieges. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta da audiencia de discusion da riesgos
Salicitudes de aclaracion da los pliegos o documento de invitacion publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de |os pliagos o documento de invitacion piblica
Constancia de publicacion en sl SECOP, da la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas (5 aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Prayecto reformutado (Si aplica).

Ajustes a los estudios tcnicos. (SI aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

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

Requisiios habilitantes de las propuestas.

Olertas econdmicas de las propuestas
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¥ Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comits avaluador.

Requerimientos de informacisn al contratista por parte del Comits Evaluador,

Respuasta de los oferontss a los requerimientos por parts del comité evaluador

Informe de |a evaluacién de los requisitos habilitantas juridicos, de las ofertas prosontadas
Informe de fa eveluacion de los requisios habilitantes financieros, da las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes tecnicos, da las ofertas presentadas
Informa conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

oA T R T

recomandacion de adjudi o da deciartoria de desierta
¥ Constancia de publicacién en al SECOP, dal informe del comité evaluador de las
ofartas presentadas

¥ Obsarvacionas al informe del informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas_

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

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

Acto administrativo de adjudicacion o deck rta de desierta.

¥ Acta audiancia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desiarta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferante s habilitado),

¥ Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dindmica de la oferta y
adjudicacidn 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 desiarta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

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

¥ Recurso de rep 1on contra ka decl ria 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, dal contrato en el sistema de informacion si
de la cdmara de comercio

¥ Concepto juridico de legalidad del contrato,

v Conﬁnd-anndﬂmonﬁSECOF
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Oficie de notificacién de designacién al intervenior y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Acta de inicio del contrato

Acta do anticipo y aprobacion de la prog 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 técnica,

o T TR . T . W T .

administrativa y financlera del contrato.

v G ia de publi 1 de los inf de interventora o supenvision, Actas de
los foros de aud Asiblas y'o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES WSIBLES

¥ Constancia de reporte en gjecucion, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comarcio

Actas de suspansion. (Sl aplica).

Actas de relnicio. (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 pravistos. (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 &l supervisor
Cuentas de cobro o facturas

Crdenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones. mullas, iImposicion de penal pecuniaria,
terminacién, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

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

b T T T T T ¢

W e W ML WL W

¥ Acia de terminacibn normal o anticipada del contrato (Si aplica)
CONVENCIONES: B Serie - [ ] Subserie - + Tipo Documental G o @

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - WD: Microflmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion Fn Sussiaria Oomnnl Firm Foey

1127



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDIR

CT: Conservacién Tatal - E: Eliminacion - MD: Microfilmacién yo Digitalizacién - 5; Seloccion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSIOH: 82
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300 Hoja 128 de 174
RETENCION FINAL
copiGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e luo
GESTION | CENTRAL
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Gonstancia de reporte de ejecutado, del contralo en el sistema de informacion si de
la comara de comercio
¥ Documento de cierre del expediants
8300.10.12 | [] CONTRATOS DE SEGUROS 2 18 Una vez que sa cierre &l expediente con su Gitimo aslento o rdmite se inicia a contar el lempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios),
Licitacion Publica |La Subseries Contratos de Seguro contiene documento de cardcter administrativo, legal, juridics,
¥ Listado de blenes y servicios a adquirir, feristicas . codigos UNSPSC. fiscal y ble, son d que avid ia celebracitn de los de contratos para desarrollar]
actividades relacionadas con la admi acion o funch o de la an cumplimiento a las
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de
i At nofmas: Ley N° 1150 de 2007. Decreto N* 734 de 2012,
+ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion La subsetie puede desarrollar valor secundario de lo investigative v para o trar los diferentes|
¥ Certificado de Inscripcion en el BPPID (inversion) seguros qua se tuvieron en cuenta al desarrollaron las actividades misi de la entidad.
o So exiraord finalizando el iempo de retencién una muestrs de 20 expedientes aplicando el método!
Estudio de precios Histéricos o de Mercado de muestreo sistemético y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa paral
+  Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Ia entidad en o cual son aquelias que por anualidad pr mayor a los 55 SMMLY.
Hacienda. (SI aplica) bt g A s . SFTNTEIHN PSSO ok
4 transferida al Archive Histérico dende se conservara de manera parmanente en su soporte original on
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad papel.
v Andlisis del Sector La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picade mecanico
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y ol jefe de
* Proyecio de pliegos. archivo, Al
¥ Documento de invitacidn Publica s LN normativo para los ti de retencisn:
; p - Loy N* 1437 de 2011.
« Especificaciones Técnicas - Decreto N* 2649 de 1983,
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Ley N* 962 de 2005.
o . - Ley N* 57 de 1887.
d
Aviso N* 1 de licitacién pablica - Ley N* 1564 de 2012
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipe de producte a entregar) - Decreto N* 624 de 1889,
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendc del tipo de producto a entregar) mxmmmrm
v Analisis da Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) ; '
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego. o invitacién publica
y demas documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o imvitacion publica y demas documentos de
la eonvocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de fas respuestas a las observaciones
+ Aviso N* 2 de licitacién publica
¥ Golicit de limitacién do la Con a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién) SE ‘:-~..
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - + Tipo Documental
W Serie-[] il Firma Secretario General = Firma Responsa
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<4

L4
*
L
L
L4
L4

Respuesta a las solicitudes de limitacin a Mypimes Nacionales o Mypimes teriforiales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive {con o Sin limitacidn a Mypimes MNacionales o Mypimes temitoriales)
Constancia publicacion pliege definitive y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso da reposicién contra |a resclucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurse de reposicién, (5i se confirma la apertura
continta el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)

Acta da visita de obra. (5] aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de phegos. (Si aplica)
Constancia de publicacion en &l SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o ds nic de imvitacion publica

Respuesta a las solicitudes de de los plieges o d nio de invitaclén pablica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios tecnicos. (Si aplica).

Cenificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucisn o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio da comunicacion de ia designacisn a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de cleme del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancia de publicacion en &l SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del procaso.

Requisitos habifitantes de las propuestas

Ofertas acondmicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
acondmicas 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 i6n de los req habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los isitos habilitantes financieros, de las ofertas pressntadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

CONVENCIONES:

Bl Serie - [ | Subserie - © Tipo D ntal

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - MD; Microfilmacion yio Digitalizacion - 5: Selecci
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recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas prasentadas
¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las obsarvaciones presantadas.
¥ Constancia da publicacisn 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 admi tive de adjud o deciaratoria de desierta.
¥  Acta audiencia publica de adjudicacion (cuande hay uno o varios oferentes
habititados o con oferta Unica cuando solo e haya presentade una oferta) o
declaratoria de deslerta (cuanda no se presentan oferentes o cuando ningdn
oferents es habilitado).
¥ Acta de adjudicacién o daclaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacidn an el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto adminisirative de adjudicacion (o declaraloria de
desierta).
¥ Recurso de reposicitn contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo do el recurso de reposician, (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse. se adjudica y continua
¥ Constancia da reporte de adjudicado, del en el de informacion si
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato
¥ Constancia de publ wn 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 de las garantias. [Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacion de la programacién 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 tacnica, —_—
CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - v Tipo Documental me.ﬂn“mnﬂma__,JFEt:;

CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - MD: Microfilmacion yo Digitalizacion - S: Seleccién
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- o T W Tl TR T
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¥ Listado de blenes y servicios a adquir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

¥
L

administrativa y financlera del contrato,

Caonstancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio r stas a las observac 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. (5 aplica).

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

Actas de modificacion de cantidades de obra. (3] aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos. (5 aplica).

Acta de segundo foro de audiortas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental D0008T de 2010°. (Si aplica).
Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administratives de sanciones. multas, imposicion de penal p

terr . interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (5i aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (51 aplica)

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 informacién si
de la camara de comercio

Documento de clerme del expedients

Régimen Especial

Ceriificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
Cartificado de inclusién en e Plan de confratacion

CONVENCIONES:

[l Serie - [ Subserte - + Tipo Documental

CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - MID: Microfilmacién yio Digitalizacién - S: Seleccién
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Cartificado do inscripcién en ol BPPID (Inversidn)
Estudio de precios Histéricos o de Mercado
Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dplal, COMPES, Min Hacienda. (Si aplica)
Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacién de parsonal

Cartificado de insuficiencia de parsonal

Salicitud de Disponibilidad Presupuestal

Caerificado de Disponibilidad Presupuestal

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

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacién Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

Ficha técnica (Sl aplica, dependiendo del tipo de producio a enfregar)

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

Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en &l SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica

y demas documentos de ia convocatoria

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

s convocatoria

Respuesta a las observaciones.

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

Aviso N*® 2 de lictacion publica

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

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

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

+  Manifestaciones de interés en presantar oferta

v Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

LW WAL CHEN URE U U TR TN TR N T TH. TR THE. T T T

%

O N

O . T

CONVENCIONES: W Serie - [_] Subserie - ¥ Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digializacien - 5: Seleccitn
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¥ Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés en prasentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica),

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

Acta de sudlencia de discusion de riesgos y de aclaracion de plieges. (5i aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Respuests a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién publica
Constancia de publicacibn en el SECOP, da la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de o3 pliegos o documents de invitacksn publica

Adendas, (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (5i aplica).

Ajusies a los estudios técnicos. (Si aplica).

Cetificado de ajustes por 8l BPPID.

Acto administrativo (Resolucién o Memoranda) de designacitn del comité evaluador,
Oficio de comunicacibn de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia piblica de cierre def proceso o Formate de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierme
del proceso,

Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econdmicas de las propuestas

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

TApe }

b T T, . . T .

LU U IR R TR T U .

%

b

econdmicas al comité
Requerimientos de informacion al contratists por parte del Comité Evaluador,
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comitt avaluador
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitartes juridicos, de |as ofertas presentadas
Informe de la evaluacitn de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas prasentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta
¥ Constancia de 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 Comité Evaluader sobre las of as p tada:

S %N YN N

CONVENCIONES: [l Serie -] Subsaerie - ¥ Tipo Documarntal
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - MD: Microfilmacisn yio Digitalizacion - S: Seleccion
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v

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las ocbsorvaciones al
informe: del comité evaluador
C plo Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes
habilitades o con oferta dnica cuando solo se haya presentads una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningon
oferente s habilitado).

¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacitn en el SECOR, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

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

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

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién, (Si se confirma la
deciaratoria de desterta termine el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién si
de la cdmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato,

Constancia de publicacion del confrato en ol SECOP

Oficio de notificacién de designacién al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registra presupuestal,

Garantfas otorgadas. {Si aplica).

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

Designacién de Interventor. (Si aplica).

Acta de Inicio del contrato

Acta de anticipo y aprot de la prog ion de inversitn

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,

Censtancia do publicacién de los informes de interventora o supervisidn, Actas de
los foros de auditorias visibles yfo respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporta on ejecucion, del conrato en el sistema da informacién si de

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MD: Microfilmacion yfo Digitalizacion - S: Seleccion

[l Serie - [] Subseria - v Tipo Documental
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la camara de comarcio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica),

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

Actas de 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
decreto departamaental 000087 de 2010". (Si aplica),

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimients axpadide por 8l supervisor
Cuentas de cobro o facturas

COrdenes de page

Recibos de agreso o da pago

Actos administrativos de sanciones; multas; i&n de penal p la;
terminacitn, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro do auditorias visibles “Pacto por 1a Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010°. (Si aplica)

Acta de terr ion 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 comencio

Documento de cherre del expedients

Seleccion de Minima Cusntia

Listado de bisnes y servicios a adquirr, caracteristicas tcnicas, codigos UNSPSC.
Cartificado do Inclusién en o Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
Catificado de inscripcion en el BPPID (Inversitn)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Convenlencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documaento de invitacion Publica

CONVENCIONES:

|l Serie - [] Subserie - v Tipo Documental

CT: Consarvacién Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacion yo Digitalizacion - S: Seleccion

Fiina Secrsbino Geriaral__ FCET

i

1135




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBTRNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300

VERSION: 02

Hoja 136 de 174

conico

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FINAL

PROCEDIMIENTO

L S - e T T

O Y T

L T T T T T T T

Especificaciones Técnicas

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

Presupusesto de obra (Si aplica. dependiendo del ipo de producto a entregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Sl aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacian en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas documentos de la convacatoria

Obsorvacionas al proyecio de pliego, o invitacion publica y demas documentos de
la convocatoria

¥ Reaspuesta a las observaciones.

Constancia de publicacian an el SECOP, de las respuestas a las obsernvaciones
Solicitudes de limitacion de la Convocatoria 8 Mypimes MNacionales o Mypimes.
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitackin a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales.
Resolucién de apertura (con o Sin ion a Mypi Naclonakes o Mypimes terriforiales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucién de apertura en ol SECOP
Recurso de reposicion contra ta jucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recursa de reposicion. (Si se confirma la apertura
continda el proceso; de revocarsa, se determina alll, si continda o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pdblica
Constancia de publicacién en el SECOP, da la respussta a las solicitudes de aclaracion de los
pliegos o documento de invitacién pablica

Adendas. (5l 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 |a audiencta pablica de clerre del procese o Formato de recepcion de ofertas.
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« Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre
del proceso.

v Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

scondmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de la evaluacien de los requisitos habilitantes juridicos, de [as ofertas presentadas

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros. de las ofertas presontadas

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacién de adjudicacion o de declaratoria de desierta

¥ Caonstancia de publicacitn en el SECOP. del informe dal comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informa del comité evaiuader

¥ Respuests o Informe del Comité Evaluador sobre las observacionas prosentadas,

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

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

¥ Acto administrative de adjudicacién o declaratoria de desiarta.

¥ 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 so presantan oferantes o cuando ningun oferents os habilitado).

¥ Acta de adjudicacitn o decl in de desiorta.

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

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

+  Acto administrativo desatando el recurso da reposicion. (5i sa confima la
declaratoria de desierta termina ef proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacian si
do fa camara de comercio

¥ Concopto juridico de legalidad del contrato.

¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

L S

b T T L R T
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Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Regisiro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantlas otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
Designacion de interventor. (S aplica)

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 000067 de 2010”, (5i aplica)

informes de actividades del Control y saguimiento a la ejecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

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

Constancia de reporte en ejecucién, del contrato an ol sistema de informacién si de
ia camara de comarcio

Actas de suspansién. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5i aplica).

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

Actas de modificacion de cantidades de obra. (5i aplica).

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimients expadide por el supervisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

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

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

Documanto de ciema del expadiente

b T W .

LY

Seleccion Abrevisds de Menor Cuantia

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

Cadificado de inclusion an o Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Centificado de inscripeién en of BPPID (Inversion}

Estudic de precios Historicos o de Mercado

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

Hacianda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Prayecto de pliegos.

Decumento de invitacion Pdblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

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

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

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

y demés doct fos de la cor toria

¥ Observaciones al proyecto de pliego. o invitaciin publica y demdés documentos de
la convecatoria

¥ Respuesta a las observaciones,

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

¥ Solicitudes de limi 1 de la C ia @ Mypimes Nacionales o Mypimes
territeriales (Si cumple con los requisitos de limitacidn)

¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién 2 Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales

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

¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales)

% A N NN
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Constancia publicacion pliego definitive y de la resclucion de apertura en el SECOP

¥ Recursc de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrative desatando e recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continda el process; de revocarse, se determina alll, si continia o se termina)

¥ ManHfestaciones da 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 cbra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de di i6n de fiesgos y de ack ion de pliegos. (Si aplica).
Constancia do publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracin de los pliegos o documents de invitacion plblica

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

claracion de los pliegos o d o de invitacion pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulade. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnices. (Si aplica).

Certificads de ajustes por ol BPPID.

Acto administrativo (Resclucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficic: de comunicacién de la designacion a los miembros del comité evaluador,

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

del process.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas scondmicas de las propuestas

Oficio de remisitn de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
economicas al comité evaluador,

Reg de inf ion al contratista por parte del Comité Evaluador.
Respuosta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de fa evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financiercs, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas.

CONVENCIONES:
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Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de deslerta

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

Obsarvaciones al informe del informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas

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

¥ Concepio Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
¥ Acio administrativo de adjudicacion o declaratoria de deslerta.
¥ Acta sudiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varies oferentes habilitados o

con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
deslerta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningan oferente es habilitada),

¥ Acta de adjudicaciin o decl de desierta.
¥ Constancia 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 reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta #f proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién si
de la cémara de comercio

Concepto juridice de legalidad de!

Constancia de publicacién del en ol SECOP

Oficio de notificacion de designacién 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 anticipe y aprobacién de la programacion de inversion

Acta ded 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 la sjecucion técnica,

CONVENCIONES:
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administrativa y financiera del contrato

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

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

Actas de suspension, (Si apiica).

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 pravistos. (Si aplica).

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de page

Recibos de egreso o de pago

Actos administratives de sanciones, multas; imposicién de panal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (5i aplica)

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

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

Acta de recibo final (5 aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de repone de ejecitado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comerncio

Documento de cherma del expedients

Seleccidn Abrevieda por Subasta Inversa

Listado de blenes y servicios a adquirs, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC,

Ceriificado de inclusion en of Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusidn en e Plan de contratacion
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Certificade de inscripcion en o BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

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

Estudio Técnice de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos

Documento de imvitacién Piblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Piblica.

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

Constancia de publicacién en ol SECOP, del proyecio da pliego, o invitacion plblica
y demis documentos de la convocatoria

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

Respuesia a las obsefvaciones.

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

Respuesta a las solicitudes de imitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes termitofiales
Resolucién de apertura (con o Sin imitacion a Mypimes MNacionakes 0 Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con © Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicackén pliego definittvo v de la resolucién de apertura en of SECOP
Recurso de reposicion contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrative desatando el recurso de reposicion. (31 se confirma la apertura
continia el proceso; de r . 5@ d ina ali, si 0 5@ termina)

Acta de sudiencia de discusion de riesges ¥ de aclaracion de pliegos. (Sl apiica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de ach de los pliegos o d de invitacién publica
Respuests 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
aclaracién de los plieges o documento de invitacin pdblica

¥ Adendas_ (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

¢ Proyecto reformulado. (Si aplica).
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Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).
Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucidn o Memorando) de designacion dal comité evaluador
Oficio de icacion de la desi ion a bos miembros del comité avaluador.

Acta de la audiencia plblica de cierme del process o Formato da recepcion de ofortas.
Constancia de publicacion en el SECOP, dal acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofortas émicas de las prop

Oficio da remisién de los requisitos habilitartes 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 ka evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de ta evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacién de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

Observacionas al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe dal Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

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

informe dai comité evaluador
Concepto Juridico da viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria deswta
Acto administrativo de ion o deck ria de o

¥ Acta audiencia publica da adjudicacion (cuando hay uno o varlos oferentes habilitados o

con oferta Unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuande no se presentan oferentes o cuande ningln oferente es habilitado),
Acta de diligencia de subasta inversa para conformacion dindamica de la oferta y
adjudicacién del contrate o declaratoria de desierta.

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Constancia de publicacién an ol SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desiena) y del acte administrativo de adjudicacion (o declaratoria de
desiorta).
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¥ Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
confermacion dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

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

#  Acto administrative desatando el recurso de reposicion, (S se confirma l2
declaratoria de desierta termina el procese; de revocarse, se adjudica y continua)

¥ Constancia de repors de adjudicado, del contrate en el sistema de informacitn si

de la cdmara de comarcio

Concapto juridico de legalidad del contrato

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio da notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio da solicitud de Registro presupuestal

Ragistro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (S| aplica).

Designacion de interventor. (S aplica).

Acta de inicio del conlrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversién

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

dacreto departamental 000097 de 20107 (51 aplica)

¥ Informes de actividades del Control v seguimiento a la ejecucian bacnica,
administrativa y financiera del contrato.

v Constancia de publicacidn de los informes de interventora o supervisién, Actas de
|os 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 informacién si

de la chmara dé Comercio

Actas de suspansion. (Si aplica).

Actas de relnicio. (Si aplica).

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

Actas de modificacion 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 000087 de 2010". (Si aplica).

+  Modificatorios al Contrato

¥ Adicionales al Contrato

T TN T T . TR T T T T ¥

S
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grm centraL | €T | E [MD| S
¥ Certificado de cumplimiento expedido pol 8l supanvisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
v Actos administrativos de sanciones; multas; | icion de penal p taria;
terminacion, interpretacion o modificacion unilatersl, caducidad (S aplica)
¥ Acta del lercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010°, (Sl aplica)
¥ Acta de ter itn normal o pada del contralo (i aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacién
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en ef SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién si de
la camara de comercio
¥ Documento de ciere del expediente
8300.10.13 |[] CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18 X |Una vaz que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia & contar &f tHempo de|
retencién en el archivo de gestion (2 afos).
kLicitagién con Subssta La Subseries Contratos de Suministro contiene documento de caracter administrativo, legal, jurldico y
¥ Listado de blenes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC, contable, son documentos que evidencia la celebracion de los contratos blenes y servicios de
: caracleristicas técnicas uniforme para el desamolic de las actividades relacionadas con el
v
SRR SRACI PR oM It A funcionamiento de fa entidad en cumplimionto 4 las normas: Ley N* 1150 da 2007 Articuls 2 ftem A.
* Certificado de inclusién en el Plan de contratacién Decreto N® 734 de 2012. Decreto N* 410 de 1871, Articulo 968, Decreto N* 1510 de 2013, Decreto
+ Certiicada de inscripcin en sl BPPID (inversién) 15 YO e 915, Dvorencr M- v e AR
s o ( La subsorie puede desarrollar valor dario de lo investigativo aquelios documentos que se)
Estudio de precios Histéricos o de Mercado tuvieron en cuenta en los diferentes bienes y servicios adquiridos de mayor cuantia.
v Aprobacién de vigencias futuras. CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Se exiraerd finalizando el lempe de relencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método)
nd. (8t aplion) de muestres sistematico y teniendo en cuenta los expedientss que evidencie una representativa para
Hacienda. (Si ap! hmwhﬂmwawmmMsmmsuh&U
¢ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Una vez cumplidos su iempo de retencion en o archivo cantral, la doc ionada serd,
v Andlisis del Sect nMaFMmem“:mn&mpmmemmun
: papel.
¥ Proyecto de pliegos, La documentacion no da serd eliminada mediante método de picade mecdnico.
v Documento de invitacian Publica Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de;
¥ Espacificaciones Técnicas Sustento normativo para los tiempos de retencibn:
¥ Avise de Convocatoria Publica. - Ley N° 1437 de 2011. - Dacrato N 2648 de 1983 - Ley N® 962 de 2005,
i - Ley N* 57 de 1887. ~ Ly N* 1564 de 2012. - Decreto N* 624 de 1989
U
Aviso N® 1 de licitacién publica - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Ficha wcnica (51 aplica, depandiendo del tipe de producto a entregar) - Ley N® B0 de 1993,
+ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas documentos de la convocatoria (:_.'[:"'-.\_
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
a o ik Firma S tario G | C‘ - J Firma Responsable ?Q::.')
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PROCEDIMIENTO

BT - S T T T S T L S T wWOR R R R W S N S

LS

v

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

Ia convocatoria

Respuesta a las cbservaciones.

Constancia de publicacian en &l SECOP, de las respuestas a las observaciones
Awiso N* 2 de licitacion publica

Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes
tecritoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
Respuesta 8 las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionalas o Mypimes territoriales
Resolucion de apartura (coh o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacisn a Mypimas Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertusa en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el da reposicion. (Si se confirma la apertura
continua el proceso, de revocarse, sa determina alll, si continia o sa termina)

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de acl 1 de pliegos. (S| aplica).
Constancia de publicacion en ol SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién plblica
Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica
Constancia de publicacién en sl SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica),

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Cortificado de ajustes por of BPPID,

Acto administrativo (Resolucion o Memarando) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluador,
Acta de la audiencia pablica de cierre del proceso o Formato de recepcién de ofertas,
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de ciere
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las propuestas

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdémicas al comitd evaluadar,

Requerimientos de informacitn al contratista por parte del Comité Evaluader.

CONVENCIONES:

|l Serle - [ | Subserie - + Tipo Documantal

CT: Conservacién Total - E: Eliminacidn - MID: Microfilmacién yi'o Digitalizacién - S: Seleccion
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GESTION

PROCEDIMIENTO
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-

b . . . WL

Respuesta de los ofefentes a los requanmientos por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacitn de los reg habifitantes juridicos, de las ofertas presentadas

Informe de la evaluacion deé los requisitos habilitantes financieros, deé las oferas presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

Constancia de publicacién en ol SECOF, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

Obsarvaciones al informe del informe del comité evaluador

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

Constancia de publicacion en of SECOP, de las respuestas a las observaciones al
informe del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adj o declaratoria desierta.

¥ Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay unc o varios oferentes habilitades o
con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferla) 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 contrao 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 deck

de desierta).

Constancia de publicacion del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacién dindmica de la oferta y adjudicacion del contrate o declaratoria de desierta.
Recurso de reposicién contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

¥ Acto administrative desatando ol recurso de reposicién. (5i se confirma la

deciamatoria de desierta termina &l proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del trato an ol si de informacidn si
de la cdmara de comercio

Conceplo juridico de legalidad del contrato.

Constancia de pubii del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

CONVEMNCIONES:
CT: Conservacién Total - E: Eiminacién - MWD: Microfilmacian yie Digitalizacion - §: Seleccion

Il Seria - [] Subserie - +* Tipo D vt
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Garantias otorgadas. (S| aplica).
Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).

Designacién de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacién de inversisn

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparoncia o las del
decreto departamental 000087 de 2010" (Si aplica)

Informas de actividades dal Contral y seguimiento a |a sjecucion tacnica,
administrativa y financiera da! contrato.

Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observacionas hechas par los
grupes de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en efecucion, del en el de informacion si
da ta camara de comarcio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas da reinicio. (5i aplica).

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

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

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

Acta de segundo foro de auditortas visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (5i aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificado de cumplimiento expedida por &l supervisor
Cuentas de cobwo o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos adminisiratives 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 aplica)

Acta de terminacidn normal o anticipada del contrato (5i aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

CONVENCIONES:

W Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
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Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si
de la cAmara de comentio
Documento de cieme del expediente

Licitacién Piblics
Listado de bienes y servicios a adquirlr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

Certficado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Caertificade de inclusion en el Plan de contratacién

Certificado de Inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

Estudio Técnico de Conveniencla y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documenio de invitacidn Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N* 1 de licitacién pablica

Ficha tecnica (Si aplica, dependiende del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (S aplica. dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tips de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica
y demiés documentos de la comvocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacidn publica y demas documentos de
|a convocatoria

Respuesta a las ochservaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observacionas
Aviso N* 2 de licitacion pablica

Solicitudes de limitacién de la Convocatoria & Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (5| cumple con los requisitos de limitacion)

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

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

Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfimacion yia Di i6n - 5: Seleccio

B Serie - ] Subserie - + Tipo Documental
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¥ Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (5i se confirma |a apertura

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

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

Solichudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaraciin de los pliegoes o documento de invitacion publica

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

aclaracion de los pliegos o documents de invitacion pablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

Proyecio reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Caertificado de ajustes por ol BPPID,

Acte 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 pablica de cierme del procesc o Formato de recepcion de ofertas

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia plblica de cierme

del proceso.

Requisites habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requarimientos por parte del comitd evaluador

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

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

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de J ia de desierts

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

+ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

'y
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L . T TR N T N Y
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ARCHIVO
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'

¥ 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

Concepio Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta

Acio adminisirativo de adjudicacion o declaratoria de desierta,

Acta audiencia publica de adjudicacién (cuande hay uno o varies oferentes habilitados o
con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
deslerta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitado).
Acta de adjudicacién o declaratoria de desiera.

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

declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).

¥ Racurso de reposicién conira la declaratoria desierta (En caso de producirsa)
¥ Acto administrativo desatando el recurso de repesicion. (S| se conflirma la

declaratoria de desierta termina ol proceso, de revocarse, se adjudica y continua
Constancia de reporte de adjudicado, del contralo en el sistema de informacion si
de la cdmara de comercio

Concapto 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 Regisiro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias ctorgadas. (Si aplica).

Acta de probacidn de las garantias. (Si aplica).
Designacitn de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipe y aprobacién de la programacién de inversion

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

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

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

Constancia de repore en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si

CONVENCIONES:

[l Serie - [| Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservaciin Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion
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ARCHIVO

de la cdmara de comercio

Actas de suspension. (Sl aplica).

Actas de reinicio, (5i aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (Sl aplica)

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

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

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decrato departamental 000097 de 2010", (Si aplica).
Modificatorios al Contrale

Adicionales al Contrato

Canificado de cumplimiento expedido por of superyisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones, multas, imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, Interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (31 aplica)

¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 20107 (Sl aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Caonstancla de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporta de ejecutado, del contrato en ol sistema da informacién si
de la cAmara de comercio

Documento de cleme del expedients

L T R T T SR L T . . T

TR T S U ¥

Y

Régimen Especial

Listado de bienes y servicios a adquirir, caractaristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en &l Plan Anual de Adquisicionas.

Coertificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histbricos o de Mercado

Aprobackn de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Diptal, COMPES, Min
Hacienda_ (S| aplica)

¥ Estudic Técnico de Conveniencia y Oportunidad

LR . T SR N

CONVENCIONES: W Serie - [] Subseris - v Tipo Documental
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Oficic de solicitud de asignacién de personal
Centificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Cartificado de Disponibilidad Presupuestal

Resslucion de justficacidn de la idad de seleccién por contratacion diracta (Si aplica)
Andlisis del Sector

Proyecto do pliegos.

Documanto de invitacion Publica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo dal tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dapendiendo del tipo de producte a entregar)
Andlisis de Pracios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacisn en ol SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica
y domas d tos: de la com i

Observacionas al proyecto de pliego, o invitacibn pdblica y demas documentos de
la convocatoria

Respuesta a |as observaciones.

Constancia de publicacién en al SECOP, de las respuestas a las cbservaciones.
Avisa N* 2 de licitacion pablica

Solicitudes da limitacion de la Convocatoria a Mypimes Macionales o Mypimes.
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a la5 solicitudes de limitacién & Mypimes Nacionales o Mypimes lterritoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Naclonales o Mypimes lerritoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacicnales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pllego definitiva y de fa resolucién de apertura en el SECOP
Recursa de reposicién contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando @l recurso de reposicion. (5i se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alll, si continua o se termina)
ManHestaciones da interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicaciin en o1 SECOP del listado de oferentes que manifestaran
interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracion de pliegos. (5i aplica),
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusién de rissgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o d de invitacion publi

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

laracién de los pliegos o d o de invitacién pablica
Adendas. (Si aplica).
Constancia de publicacién en &l SECOP, de las Adendas.
Proyecto reformulado. (Si aplica).
Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).
Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativa (Resotucitn o M vdo) de designacion del comité evaluador.
Oficio da cor icacisn de la designacion a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia pOblica de cierre del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancia de publicacion en ol SECOP, del acta de la audiencia publica de ciefre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas econdmicas de las propuestas
Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
acondmicas al comité evaluador
Requerimientos de inf ion ol contratista por parta del Comité Evaluador.
Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité ovaluador
informe da la evaluacidn de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacidn de 165 requisitos habilitantes financieros, de las ofortas presentadas
Infiorme da la evaluacidn de los requisitos habilitantes tbenicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
T dacion de adjudicacién o de decl ia de desierta
Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador da las
ofertas presentadas

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

informe del comité evaluador

¥ Concopto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o d ia o

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de d
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Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta unica cuando solo sa haya presentado una oferta) o declaratoria de

desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente s habilitado).
Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥ 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
desierta).

¥ Recurso de icién contra la decl ia desierta (En caso de producirse)

i

¥ 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 comarcio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del conlrato en el SECOP

‘Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias clorgadas. (Si aplica).

Acta de probacién de las garantias, (Si aplica).
Designacién de interventor. (S aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacidn de la programacién de inversion

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

Informes de actividades del Control y seguimients a la ejecucidn téenica,
administrativa y financiera del contrato,

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supernvision, Actas de
los foros de auditorias visibles yio resp a ias observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucidn, del contrato en ef sistema de informacion si de
la cdmara de comercio

Actas de suspension. (Si apiica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica)
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Actas de aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Caertificado de cumplimients expedido por al supervisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos ad o5 de i . multas, imposicion de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacién o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

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

Acta de termi nommal o anticipada del (Si aplica)

Acta de recibo final {Si aplica)

Acta de liquidecion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP

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

Documento de cierme del expediente

Seleccién de Minima Cuantia

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

Certificado de inclusion en el Plan de confratacion

Certificads de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de M d

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacién Piblica

Especificaciones Técnicas

Ficha técnica (Si aplica, dopendiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a enfregar)
Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo dal tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyacto da pliego, o invitacion publica
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y demds documentos de la convocatoria
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién pdblica y demas documentos de

ia convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
Constancia de publicacidn en el SECOP, de las respuestas a las obsenvaciones
Solicitudes de limitacian de la Convocatoria a Mypimes MNacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de imitacion)
Respuesta a las solicitudes de limitacién @ Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resalucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes temitoriakes)
Pliago definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes teritorialos)
Constancia publicacion pliego definftiva y de la resoluckén de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apartura (En caso de producitse)
Acto admintstrative desatando el recurso de repasicion. (S se confimma la apertura
mﬂﬂldpmﬁﬁb;dlm_u%ﬂﬂl.ﬂmﬂﬂnﬁlonm}
Acta de visita de obra. (S| aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusion de riesgos y de ack 1 da pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de 1 0 los plegos o d o 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 Invitacion poblica
Adendas. (Si aplica).
Constancia de publicacion en o SECOP, de las Adendas.
Proyecto reformutado. (Sl aplica).
Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica)
Certificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrativo (Resolucién o M do) de designacion del comité &
Oficio de comunicacion de la designacian a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia publica de clerre del proceso o Formato de recepcién de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de clerre
ded proceso.
v  Requisitos hablltantes de las propuestas
+  Dfertas econdmicas de las propuestas
¥ Oficio de remislon de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

4

+

T T T Sl Y

b T T T T T T
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CONVENCIONES: [l Serle - [ Subserie - ¥ Tipo Documental
CT: Conservacin Total - E: Eliminacion - MWD Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion

T
Firma Secretanio General Czum-. Firma Resp “\.::L-)

1158



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300

VERSION: 02

Hoja 158 de 174

coDiGo

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION FIAL

b T T T T Y

R T Y

dmicas al comité evaluador,
Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador,
R de los of a los requ lentos por parte del comité evaluador
Informe de ta evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informa de ia evaluacion da los requisitos habilitantes financiercs, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de fos requisitos habilitantes tecnicos, de 1as ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomandacion 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 dei 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
Iinforme del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o d ia
Acto admi afive de adjudicacion o declaratoria de desierta,

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

con oferta Onica cuando solo sa haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn oferente es habilitado).
Acta de adjudicacién o declaratoria de deslerta.

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

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

Acto administrative desatando &l recurse de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso, de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reponte de adjudicado, del contrato en o sistema de informacion si
de la cAmara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacitn del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacidn de las garantias. (Si aplica).
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Designacién de interventor. (S| aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipe y aprobacidn de la prog ion 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 la ejecucion tcnica,
administrativa y financiera del contrato.

Cor ta de publicacien de los inf de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato an el de inf o si de
la camara de comercio

Actas de suspansion. (5i aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiente parcial. (5i aphca).

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de agreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas, imposicion de panal pecuniaria;
terminacion, interpretacian o modificacian unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decrelo departamental 000087 de 2010, (5i aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia da Publicacitn del Acta de liquidacion an al SECOP

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

CONVENCIONES:
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+ Documento de cierre del expediente

Seleccion Abreviada da Menor Cusntia

Listado de bienes y sarvicies a adquirir, caracteristicas tecnicas, codiges UNSPSC

Centificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en o Plan de contratacion

Centificado de inscripcién en el BPPID (Inversitn)

Estudio de precios Histéricos o da 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 Convecatoria Piblica.

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

Presupussto de cbra (Si aplica, depandiendo del tipo de producto a entregar)

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

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

y demas documentos de la convocatoria

¥ Observaciones al proyecto de pliage, o invitacién pablica y demas documentos de
|la eonvocatoria

¥ Respussta a las cbservaciones.

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

Solicitudos de limitacién de la C torta @ Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudas da limitacién a Mypimes Macionales o Mypimes tertoniales

Resolucitn de apartura (con o Sin limitacién a Mypimes MNacionales o Mypimes territoriales)

Pliego definitive (con o Sin limitaciin a Mypimes Nacionales o Mypimes teriioriales)

Constancia publicacion plisgo dafinitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP

Raecurso da reposicion contra la jucion de apertura (En caso de producirse)

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

continia ol proceso; de revocarsa, se determina alll, si continia o se termina)

¥ Manifestaciones da interds an presantar oferta

e Ao A
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Listado de manifestaciones de intends en presontar oferta

Constancia de publicaciin en ol SECOP del listado de oferentes que manifestaron

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica),
Censtancia de publicacién en ol SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusidn de riesgos y de aclaracion de pliegos. (5i aplica).

Constancia de publicacién en ol SECOP del acta de audiencia de discusitn de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion plblica
Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacién en ¢l SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracién de los pliegoes o documento de invitacion publica

Adendas, (Si aplica).

Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas,

Proyecto reformulado. (5i aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Coertificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrative (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacion a los miembros del comite evaluador.

Acta de |a sudiencia publica de cieme del procesc o Formato de recepcitn de ofertas.
Constancia da publicacién en el SECOP, del acta de la sudiencia publica de ciarre

del proceso.

Requisites habilitantes de las propuestas.

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficic da remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econtmicas al comié evaluador

Requerimiantos 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 evaluacién de los requisitos habilitantes financieres, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes tecnicos, de kas ofertas presentadas.
Informe conjunto del comité avaluador de las ofertas presentadas, con

T d: 1 do 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

CONVENCIONES:
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¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las cbservaciones presentadas.

¥ Caonstancia de publicacién an el SECOP, de las resp a las observac al
informe del comité evaluador

¥ Concepio Juridico de viabilidad del acto de adjudicacien o declaratoria desierta,

v Acto administrativo de adjudicacidn o declaratoria de desierta

«  Acta audi blica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Unica cuando solo e haya presentado una oferta) o
declaraioria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuanda ningun
oferente es habilitado)

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

¥ Acto admi tive desatando el da reposician. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, s adjudica y continua)

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

de la cdmara de comercio

[+ pto juridico de legalidad del to.

Constancia de publicacién de! contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal,

Garantlas otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrate

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

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

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

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

¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
Jos foros de suditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los

L . S . T T TR . T . R

grupos de AUDITORES VISIBLES 1:::-\
D

Pt
CONVENCIONES: B Serie - [] Subserie -« Tipo Documental Y
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ARCHIVO
GESTION

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

Actas de suspensién. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5i aplica),

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

Actas de modificacien de cantidades de obra. (5 aplica).

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Centificado de cumplimiento axpadido por el supervisor
Cuentas de cobro o facturas

Ordenes da pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanclones: multas, imposicién de panal pecuniaria;
terminacitn, 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 terminacisn normal o anticipada dal contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de Biquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el si da informacién si
de la camara de comeicio

Documento de ciere del expedients

L T TN

< T O

L N R S

-,

Seleccidn Abreviada por Subasta Inversa

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inseripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

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

L O Y

CONVENCIONES: Il Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservaciin Total - E: Efiminacion - M/D; Microfilmacién yio Digitalizacion - 5: Seleccion

y
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CENTRAL

cT

PROCEDIMIENTO

T O T

LT Y

b S S . N . S

o K AL

b T . T R V. TR

Estudio Técnico dae Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.
Documento de invitacidn Pablica
Especificacionas Técnicas

Aviso de Convocatona Publica.

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

Constancia de publicacion en ol SECOP. del proyects de pliego, o invitacion poblica

y demds documentns de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacibn publica y demas documantos de

|a convecatoria

Respuesta a las cbsarvaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacidn de la Convocatoria @ Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (5i cumple con los requisitos de limitacidn)

Respuesta a las solicitudes de limitacibn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
mmwnwmymummnmmnmﬂﬁmﬁ
Recurso de reposicién contra ka resolucidn de apertura (En caso de producirse)

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

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

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Prayecto reformulado. (Si aplica)

Ajustes a los estudios tecnicos, (Si aplica).

Cantificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrative (Resolucién o Memorando) de designacion del comibé evaluador,
Oficio de comunicacion de la #n a los miembros del comité luador,

CONVENCIONES:

M Seie - [] Subserle - « Tipo Documental

CT: Conservacikin Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién yfo Digitalizacion - 5: Seleccion
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CT|E|MD| S

PROCEDIMIENTO

¥ jcta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas,

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

¥ Regquisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econbmicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisitos habiliantes de ias propuestas y ofertas

acondmicas st comits svaluad

Requarimientos de informacion al contratista por parte del Comits Evaluador.

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

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

informe de la evaluacisn de los requisitos habilitantes financiercs, de las ofertas presentadas

informe de la evaluacién da los requisitos habilitantes técnices, de las ofertas prasentadas

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

on de adjudicacién o de declaratoria de desierta

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

v Observaciones al informe del informe del comité evaluador

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

¥ Constancia de publicacién en ol SECOP, de las respuestas a las observaciones al
infarme del comité evaluador

v Mum«mamnmmbuMommmm.

¥ Acto admi ivo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

¥ Acta de adjudicacitn o declaratoria de desierta

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

¥ Constancia da publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para conformacion
dinémica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desiena.

¥ Recursa de reposicién contra fa o desiarta (En caso de producirse)

¥ Acto administrative desatando el recurso de reposicion. (S se confirma la

A

L O . T

CONVENGIONES: I Serie - [] Subserie - ¢ Tipe Documental
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digitalizacion - 5: Seleccion

Firma Secretario General Cﬂ":o’ Firma R

i

1166




REPUBLICA DE COLOMBIA

D
GOBERNACION NORTE DE SANTANDIR VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300 Hoja 167 de 174

coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO

declaratoria de desiera lermina el proceso; de revocarse, s8 adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién si

de la camara de comercio
Conceplo juridico de legalidad del contrato.
C ja de publicacion del en el SECOP

Oficio de notificacian de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas, (Si aplica),

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

Designacitn de interventor. (5i aplica).

Acta de iniclo del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog itn 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 Control y seguimiento a la ejecucion tenica,

i 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 les
grupos de AUDITORES VISIBLES

+ Constancia de reporte sn ejecucién, del contrato en el sistema de informacién si

de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificade de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egresc o de pago N—

G O L N T T O

LV I O NS

TR N Y NN

CONVENCIONES: Saerie -[ | Subserie - ¥ Tipe Documental N :b
) u . D N o r . Firma Secretario Genaral CJ Firma Responsable _>
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Gesmion | centraL | €T | B |MP| 8
v Actos adminisiratives de sanciones; multas, imposicién de penal pecuniaria;
terminacién, interp ion o modificacion unil |, 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 termi normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta da recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién si de
la camara da comercio
v Documento de clerre del expedients
8300.10.14 |[] CONTRATOS INTERADMINISTRATIVO 2 18 X Una vez que se ciere of axpediente con su dltimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiemps de
retencitn en el archivo de gestion (2 afios).
Contratacion Directa La Subseries Contralos Interadminisirative contiena documento de cardcier administrativo, legal,
¥ Acto administrative qua dociara la Urgencia Manifiesta para superar las situacionas W.Mymm.MMMmuhMMmm
Em-nuumpim-hmm:mmn*oumu-zuw.mwwwwmma,
excepcionales relacionadas con amenaza & la continuidad del servicio, guerra Articilo 78. Ley N* 1150 de 2007, Ley N* 1474 de 2011 Articulo 92. Decreto N* 734 de 2012,
axtarior, i6n interior, gencia econdmica, social, ecolbgica, calamidades La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo aquelics documentos que se
tuvieron on cuenta de prestacion de serviclos profesionales y de apoyo a la gestion.

PN Rl S s Sosire _ Se axtraora finalizando el tiempo de refencién una muestra de 20 expedientes splicando el método|
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, de muestreo sistemético y teniendo en cuenta los expedientes que avidencie una representativa para
rehabiltacion o reconstruccion de las dreas afectadas |a entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 40 SMMLVY.

: . UUna vez cumplidos su tiempo de retencion en el archiva central, la documentacién seleccionada sera
« Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cédigos UNSPSC. transferida al Archive Histérico donde se conservarh de manera permanents en su soparte original en
¥ Certificado de inclusion en & Plan Anual de Adquisiciones papel.

g La ok i4n no seleccionada serd eliminada mediante método de picade mecdnico.
¥ ' Cortiondo de inchiia en ot Pian de confraticiin Los responsables que harén esta procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora ¥ el jefe do
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién) | archivo.
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado | Sustento normativo para los tiempos de retenciin:
- Ley N® 1437 de 2011,
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Decreto N° 2649 de 1993,
¥ Oficio de solicitud de asignacién de parsonal - Ley N 962 de 2005.
5 : & - Ley N" 57 de 1887.
Certificado de Insuficiencia de persanel - Ley N* 1564 de 2012,
¥ Soliciud de Disponibifidad Presupuestal - Decreto N* 624 de 1989
- Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
s Disgon - Loy N' 80 do 1993,
¥ Resoluciin de justificacion de la modalidad de seleccion por ion directa (5i aplica)
¥+ Oficio de Invitacion a ofertar
¥ Documento de presentacién de la Oferta
¥ Cartificado de idoneldad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos *..____"""‘-..
ONVENCIONES: Serie - [ Subserie - v Tipo Documental
o 0 . Dsu e Firma Secretario General kaﬁmbh_M_w__
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Ficha técnica (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Prasupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de products a entragar)

Analisis de Prectos Unitarios (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacisn pablica

y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacién al interventor y al contratista

Oficio da solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion dé intervantor. (Si aplica).

Acta de Inicio del contrato

Acta de anticipo y apfobacitn de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacte 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 contralo.

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

¥ Constancia de repors en ejecucion, del contrato en el sistema de informacién si de

la cAmara de comencio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5| aplica).

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

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

Actas de aprobacitn da 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 Confrato

Adicionales al Contrato

Caertificado de cumplimiento expedido por el supervisor

NN

L U T T T . . S U

LR U R

LR U O

Cuentas de cobro o facturas
Crdenes de pago Y
: -Js e - v ] A
CONVENCIONES Il Serie - [] Subserie Trpowam _ Fima Secretario Geners! (-,pj.::r Firma Responsabh R;.)
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archivo | archivo | | Lol o
GESTION | CENTRAL

¥ Recibos de egreso o de pago

¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniarta;
terminacién, interpretacién o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

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

decreio departamental 000087 de 2010" (Si aplica)

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

Acta de recibo final {Si aplica)

Acta de liquidacitn

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

mmmamam,wmmmmamnm

Ia cémara de comarcio

v Documento de cierre del expediente

L T R

B300.11 [l CONVENIOS

£300.11.01  |[] CONVENIOS DE ASOGIACION /| CONVENIOS CON ENTIDADES

¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
excepcionales refacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra
axterior, 60 interior, emarg econdmics, social, ecolégica, calamidades
publicas, fuerza mayor o desastre

¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para 1a recuperacion,

rehabilitacién o reconstruccién de las areas afectadas

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

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Cartificada de inclusion en el Plan de contratacion

Cartificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudie Tacnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacién de personal

Caortificads de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibiiidad Presupuestal

Carificads da Disponibilidad Presupuestal

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

Oficio da Invitacion a ofertar

Documents de presentacion de la Oferta

Cartificado de idoneidad y experiencia

R E T EE R T

Una vez que sa clere el expedients con su Glimo asiento o tramite se inicia a contar el Bempo de)
retencion en el archivo de gestion (2 afios),

La subseries Convenios de Asociacién / Convenios con Entidades contiene d nto de cardcter
administrativo, legal, juridico, fiscal y contable, son documentos en relacién de Convehios antre
Enfidades Estatales en cumplimients a la norma: Constitucién Poliica de Colombia 1991 Articulo)
ﬁ.WN'MﬂlM.MG.D-:mN'mmIMB.

La subserie pusde desarrcilar valor secundario de tipo investigativo aquellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollaron las actividades misionales de la entidad,

Se extraerd finalizando el empo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método
de muestreo sistemitico y teniendo en cuenta los expedientes qua evidencie una representativa para
la entidad en lo cual son aguelias que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLV
mmmmmwmmmdmml.hmmﬂnuwm

| ranstarida al Archive Histbrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original an

La documantacién no jonada serd el diante método de picado mecanico.
mepwuaﬂuquahuinmpmmﬁmiumudhhdnhsﬂbnprmydma
ﬂd“’m.

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N* 1437 de 2011.

- Decrato N° 2649 da 1993

- Ley N* 962 de 2005

- Ley N* 57 de 1887,

- Ley N* 1564 de 2012

- Dacrato N° 624 de 1989.

- Estatuto tributario (art 832 y 638).

- Ley N° 80 de 1983,

CONVENCIONES: |l Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
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cT

P T

L SR W L T T T N
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v
ol
v
v

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entrogar)
Presupussto de obra (Si aplica, dependiende del tipo de products a antregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o Invitacién publica
y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicacién del confrato en ol SECOP

Oficio de notificacibn de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud da Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (5i aplica).

Acta de probacién de las garantias. (Si aplica),
Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de fa programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las dal
decrato departamental 000087 de 2010". (Si aplica)

informes de actividades del Control y seguimianto a la ejecucién técnica,
administrativa y financiera del contrate

Cor ia de publicacién de los inf de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
mmammmn.um‘hmdﬂmnmym
la cimara de cOMArcio

Actas da suspension. (Si aplica).

Actns de meinicio. (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 na previstos. (Si aplica).

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacio por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Cartificado de cumplimients axpedido por el suparvisor
Cuentas de cobro o fachiras

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Elminacion - MD: Microfilmacian yio Digitalizacion - 5: Seleccién

M Serie - [ ] Subserie - ¢ Tipo Documental

Firma Secratario G

Firma Responsable L
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VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300 Hoja 172 de 174
RETENGION DISPOSICION
FiNAL
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AICER HJI s
GESTION | CENTRAL
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administratives de : multas; imp de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacion o modificackon unilateral, caducidad (Si aplica)
v Acta del tercer fora de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si apfica)
¥ Acta de terminacion normal o enticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de mcibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de fiquidacion en el SECOP
¢ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de
Ia cAmara de comercio
¥ Documento de cierre del expedients
83001102 |[] CONVENIOS INTERADMINISTRATIVO 2 18 X mmwu:mtm&nﬁm»uﬂmﬂmﬁuhmhaﬁﬂnmﬁhmu
. retencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Acto administrativo que declers ia Urgencia Menifiests para superar las situaciones D webaanion Comverios noordminisraivos confens documents de caricler adminlsraivo, logal,
jonales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra W.Mymmmmmwmmlmmummmﬂﬂnﬂ
Lo i " = . cooperar en el cumplimiento de sus funci yen i 2 la norma: Constitucion Politica de
exterior, Gonmocion inferior, emergencia econmica, social, ecoldgica, calamidades Colombia 1981, Articulo 209. Ley N° 489 de 1898 Articulo 6,85 y 107. Decreto N° 000252 de 2016.
pablicas, fuerza mayor o desastre La subserie puede desarroliar valor dario de tipo investigativo aquelios documentos que se
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta fa recuperacion, tuvieron en cuenta al desarollo de las actividades misionales de la entidad.
r - g pocs ammmummamnmmuﬂnawmmnm
rehabilitacién o reconstruccion de las éreas afoctadas de muestree sistematics y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para)
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cadiges UNSPSC. ia entidad en lo cual son agquellas que por anualidad presentsn convenios mayor a los 30 SMMLV.

E e Lhmcumpﬁdmsuhmpﬂhﬁlndﬁnmﬂlrdmﬂnﬁ.lwnnmwi
¥ Centificado de inclusitn en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archive Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Caertificade de inclusién en el Plan de contratacion papal.

i La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
v Certificado de inscripcién (Invorsic
o NP ") Los responsables gque haran este procedimiento es el Jofo da la Seccion productora y el jefe de
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado archiva,
¥ Estudio Técnico de Convenlencia y Oportunidad Sustento normativo para los tiempos de retencion:
i - Ley N* 1437 de 2011

¥ Oficio de solicitud de asignacién de personal - Decreto N* 2649 de 1903
¥ Cartificado de insuficiencia de personal - Ley N* 862 de 2005.

o " 2 - Ley N* 57 de 1887,
¢ Solickud de Disponibiiiad Presupssetsl -Ley N* 1564 de 2012.
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Dacreto N" 624 de 1988,
v Resolucion da justificacion de la modalidad de seleccién por contratacién directa (Si aplica) -wmmmvml-
¥ Oficio de Invitacion a ofertar '
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia =l —_——

CONVENCIONES: Serie - [| Subsarie - ¥ Tipo Decumanital \!
W Serie -] o Firma Secretan M_(,F— ]
——————
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Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (S| aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto da obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producio a entregar)
Andlisis de Pracios Unitarios (Si aplica, dependiendo del ipa de producto a entregar)
Constancia de publicacion en ef SECOP, del proyecto de pliego, o invitacidn plblica
y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicackn del contrato en o SECOP

Dficio 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 fas garantias. (Si aplica).
Designacion da interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacién de inversidn

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

Informes de actividades del Control y seguimiento a |a jecucion técnica,
administrativa y financiera del contrato.

Constancia da publicacion de los informes de interventora o supervisién. Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las cbservaciones hechas por los
grupos de ALIDITORES VISIBLES

Constancia de reporte an ajecucisn, del contrato en el sistemna de informacitn si de
|a camara da comercio

Actas do suspension. (Si apiica).

Actas de reinicio. (Si aplica)

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (5i 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 da 2010°. (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adiclonales al Contrato

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

CONVENGIONES:

[l Serie -] Subseria -+ Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MID: Microfilmacion yio Digitalizacion - 5: Seleccion

Firma Secretario General
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CT: Conservacibn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacién - S: Seleccién

gmmxc:éw NORTE DE SANTANDER VE 5N: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL :
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300 Hoja 174 de 174
RETENCION nmmmlcm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVD
cesTION | cenraL | ©T | &
¥ Orderws de pago
¥ Recibos de egresc o de pago
¥ Actos administrativos de ; multas; impaosicion de penal p faria;
terminacion, interpratacidn o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamantal 000097 de 2010°. (Si aplica)
¥ Acta de tarminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacidn an &l SECOP
¥ Constancia de reports de ojecutado, del contrato on el sistema de informacion si de
la camara de comercio
¥  Documento de clerre del expadiente
8300.18 I INFORMES
83001808 |[] INFORMES DE GESTION 2 3 Una vez que se clerme el expadients con su Ulimo asiento o trdmite se inicia a contar ol Bempo de
= retencion en el archive de gestidn (2 afios).
Comunicaciones La subseries Informes de Gestién contiene documentos de caracter administrativo que reflsjan la
¥ Informes gestidn y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimients a la normas: Ley N”
951 de 2005. Rasalucion N® 5674 de 2005.
uw-mmwnwmmnmimnm aqueflos documentos que se
tuvieron en cuenta ai d llo de las actividad les da la entidad,
Stmﬂﬂnﬂhmdcdmpndauhnd&nwmaﬂdaﬂwﬂﬂlpﬂmdndm
de muastreo sistamatico y teniendo en cuenta los informes de gestién presentades de cada uno de)
los grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en ef archivo central, la documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
papel.
La doc ntacion no seleccionads sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es ol Jefe de la Seccion productora v el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N* 1437 de 2011.
N
i o v Th :
CONVENCIONES: I Serie - [] Subserie - v Tipo Documental — i Gt e N ‘3
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REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBLRNACION NORTE DT SANTANDIR

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO - 8300 Hoja 1 de 174
6 DISPOSICION
FINAL
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO
centraL | ©T | B |MP| S
B300.10 M CONTRATOS
8300.10.01 |[] CONTRATOS DE ACUERDO MACRO 18 X |una vez que se cierre el expedienie con su Gitimo aslento o tramite so inicia a contar ol tiempo de
ratencion en ol archiva da gestion (2 afos).
Contratacién Directa La Subseries Contralos de Acuerdo Macro de Precios contiene documentos de cardcter
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones. administrativos, legal, juridico, contable, relecionado a la celebracién de los contratos para desarrollar
4 u b actividades y participacion por licitacion piblica entre uno o mas proveedores para la provision de
excepcionales reiaclonadas con amenaza a la continuidad del senicio, guerra bienes y servicios de caracteristicas tecnicas, uniformes establecidas para |la entidad en
exterior, conmocian interior, emergencia econdmica, social, ecolégica, calamidades cumplimiento a la normas: Ley N 1150 de 2007. Decreto N* 1510 de 2013, Articule 3, 49, 50.
publicas, fuerza mayor o desastre 1Umew“hmmﬂwannNMamﬁmu
) ) sarvicios adquirido.
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraerd finalizando el iempo de 6N una tra de 10 expedientes aplicando ol métado
rehabilitacian o reconstruccion de las Areas afectadas de muestreo sistematico y tenlendo en cuenta los expedientes que evidencien la mayor cuantia, el
i LA E 2 precio médmo de adquisiciones de bienes, obras o servicios.
¥ Listado de bisnes y servicios a adquirir, . . cadigos UNSPSC. Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en ef archivo central, la decumentacién seleccionada sers
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archive HistSrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
¥ i papel.
w*fm"m!‘“dn'"‘*w La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Cartificado de inscripcion sn el BPPID (Inversidn) mwumﬂmmuﬂmmummymmm
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado archivo. = - .
e, ) nor para flemp etenc
¥ Estudio Tecnico de Conveniencia y Oportunidad - Loy N* 1437 de 2011,
¥ Oficio de solicitud de asignacién de personal - Decreto N* 2649 de 1993,
¢ Certificado de insuficiencia de personal - Loy N* 862 de 2005.
pe - Ley N* 57 de 1887.
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N* 1564 de 2012,
- - Decreto N* 624 de 1985,
¥ Caentificado de Disponibilidad Presupusstal
- Estatuto tributario (art 832 y 638).
¥ Resolucién de justificacién de la modalidad de saleccién por contratacion diracta (Si aplica) - Ley N° B0 de 1993,
¥ Oficio de Invitacion a ofertar
¥ Documento de prasentacién de la Oferta
* Centificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo do producto o entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, depondiendo del tipo de producto a entregar)
v Constancia de publicacion en ol SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demis documentos de la convocatoria
¥ Constancia de publicacién del contrate en el SECOP
¥ Oficio de ntificacién de designacién al interventor y al contrati
+ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
*  Registro presupuestal.
¥ Garanties clorgadas. {Si oplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica). R
CONVENCIONES: ia - [ ] Subsarie - ¥ Tipo Documantal
W sene-[] s Firma Secretario General MRWM

CT: Consarvacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacian yo Digitalizacion - 5: Seleccién

q:ﬁ
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coDIGo

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO

ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

T T T

RS NN

4 T T Y

TG T L

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo ¥ ap de la prog Hom de Inversian

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

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

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

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en @ sistama de informacion si de
la camara do comercio

Actas de suspansion. (Si aplica),

Actas de reinicio. (51 aplica).

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

Actas de modificacién de cantidades de obra. (5l aplica).

Actas de aprobacién de precios no previstos, (51 aplica).

Acta de segunda foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decrets dapartamental 000097 de 2010". (51 aplica).

Madificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

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

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto depatamantal 000097 de 2010°. (5i 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 ajecutado, del ¢ an ol si de informacion si de
Iz cémara de comercio

CONVENCIONES:

M Serie - [] Subserie - ¥ Tips Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacisn yie Digitalizacian - 5: Seleccion

Firma 5
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VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA - B400 HojaTdeT
RETENCION
copIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

¥ Inventarios - FUID
¥ Cuadros de clasificacion
¥ Tablas de Valoracion Documental

8400.26 B PLANES

8400.26.02 | [] PLANES DE ACCION
¥ Plan indicative

¥ Presupuesto

{8400.19.08 | [] TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

1

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencin en el archivo de gestion (3 afos).
La subseries tablas de valoracion documental - TVD @8 un instrumento archivistico que contiene|
informacion de las agrupacion documental en la que Se conservan los documentos mediante los
cuales se registra la relaboracién, actualizacion y trdmite de convalidecion de las Tablas de
\aloracién Documental de |a enfidad. en cumplimiants a la norma: Lay N* 584 de 2000, Decreto N*
1080 do 2015. Articulo 2.8 2 5.8. Acuerdo 004 de 2013,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de s
administracion, ademas de su aporte para el desarrolio de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histérico,segan lo establecido en el
Numeral 5 da la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tliempo de retencidn en el archivo central, fa documentacién serd transferida al
‘Archive Histérico donde se conservara de manera parmanents en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tlempos de retencion:

“Decreto 1222 de 1986,

“Circular 35 de 2011,

~Clreular Conjunto N* 018 de 2015.

Una vez que se cierre ol expediente con su ultimo asiento o trimite se inicia a contar los tiempo de
ratencidn on o archivo de gestidn (3 aflos).

La subseries planes de accién contiene documentos gue reflejan informacién de las planificaciones)
empleada para la gestién y control de tares gue prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir,
con los objetivos y metas p por la entidad en cump o a la norma: Ley N* 1474 del
2011, Articulo 74, Ley N° 152 da 1994. Decreto N* 2482 de 2012, Articulo 8.

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

La documentacion se elimina ya que &l original de esté documenio se consolidan en el Plan de
accion de la Secretaria de Planeacion.

La eliminacién de la documentacion se hard una vez franscurrido el iempo de permanencia en ol
Archive de Gestion, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestidn documental y la
eliminacion se hara por picado mecdnico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD,

Sustento nor para los tiempos de retencidn:
“Decreto 1222 de 1986,
Circular 35 de 2011,

~Circular Conjunto N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: [l Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacién Total - E: Eiminacién - M/D: Microfil

" e T
yio Dig -5

Firma Secretario General Cvm-
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cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FINAL

GESTION

W ACTAS

[] ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
¥ Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

¥ Actas

8400.02
8400.02.26

[] ACTAS DE CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
¥ Comunicaciones
¥ Actas

B400.02.35

|Archive Histérico donde se conservara de manera permanents en su soporte original en papel.
S

Una vz que s& ciefme el expadionts con su ulime asiento o trhmite Sa inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afos).
La subseries actas de comité interno de archive contiene documentos de las reuniones fomadas en
Ias actas por el cual son los asesores en la politica de la gestibn de documentos y aquelies estudios
técnicos tendientes a modernizaria funcion archivistica de la entidad en cumplimients a la norma:
Decreto N* 000304 de 2016
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el o llo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por lar vakor jo de tipo cultural @ historico, segun lo establecido en el
Mumeral 5 de la Circular Extérna 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempe de retencién en el P

cantral, la doc ibn serd transferida ai

de retencion:

o para los t
“Decreto 1222 de 1886,
-Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunto N* 018 de 2015,

Una vez que se cierme of expedienta con su ultimo asiénto o tramite se inicia a contar los tiempo de)
retencién en ol archive de gestion (2 afios),
La subseries actas de jo departamental de archives confiene documentos de las reuniones
tornadas en las actas la cual se reflejan las decisiones presentada para la aprobacion de los
instrumentos archivistices TRD y TVD, se informa al Archivo Ganeral de la Nacion an cumplimiento a
Ia norma: Decreto N* 000305 de 2016,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrolio de la gestidn administrativa, ademas de desarrollar valor secundario de tipo cultural y
imvestigativo, segan lo establecido en el Numeral 5 de ia Circular Externa 003 de 2015 del AGN

Una vez cumplidos su tlempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transfarida al
Archive Histdrico donde sa conservar de manera parmanente en su soporte onginal en papel.

Suste tivo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

SR

CONVENCIONES: Il Sevie - [] Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eiminacion - MD: Microfilmacién yio Digitalizacion - 5: Seleccién

Firma Secretario General
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cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVD
GESTION | CENTRAL
B400.09 Il CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
8400.09.01 | [] CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 2 2 Una vez que se cierrs el expadiente con su ultima asiento o framite s inicia a contar los tiempo de
2l retencion an ol archivo de gestion (2 afios).
¥ Copia de comunicacicnes oficiales. La subseries consecutivos dé comunicaciones oficiales anviadas son aqueilas copia que conforman
¥ Actas de ciere anual de consecutivo un registro consecufive en razén del nimero de radicacibn y se administran en fa unided de
; . cofrespondencia o la que haga sus veces en cumplimiento a la norma: Ley N* 584 de 2000 y el
¥ Listado de numeros radicados anulades. Acuerdo DBD de 2001 Articulo 11,
La Subseries no desarrolla valores secundarios ya que Unicaments sa constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.
La documentacién se elimina ya que cumple su objetivo en el apoyo a la gestibén administrativo.
La sliminacién de la documentacion se hara una vez transcurrido el tempo de permanencia en el
Archive Central, ol responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
oliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en ol
! o de presentacion de las TRD.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N® 1437 de 2011,
§400.09.02 [] GONSEGUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 2 2 Una vez que se cieme el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

+ Copla de comunicaciones oficiales.
+ Acta cierre anual de consecutivo.
«  Listado de numeros radicados anulados.

retencion en of archivo de gestion (2 ahos).

La subseries consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas son aquellas copia gue conforman
un registro consecutive en razén del nimerc de radicacidn y se administran en la unidad de|
comespondencia o la que haga sus veces en cumplimients a la nomma: Ley N* 584 de 2000 v of
Acuerde 060 de 2001 Articulo 10,

La Subseries no desarrolia valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apayo a la)
gestion administrativa.

La decumentacion se limina ya que cumple su objetivo en el apoyo a la gestién administrative,

La sliminacién de la documentacion s& hard una vez transcurmido el iempo de permanencia en el
Archivo Ceniral, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documents de presentacion de las TRD,

Sustento tivo para los tiempos de ién:

- Ley N* 1437 de 2011.

CONVENCIONES: W Seie - [[] Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién yio Digitalizacitn - S: Seleccién
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coDiGo

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

9
5

PROCEDIMIENTO

8400.18
8400,18.09

840019
B400.19.01

W INFORMES
[] INFORMES DE GESTION 2 3
¥ Comunicaciones
< Informes

W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[] BANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 3 7
¥ Banco Terminologico de series y subseries documentales
¥ Listado general

Una vez qua se cieme el expediente con su Giimo asiento o tramite se inicia a contar el tempo de
retencidn en al archive de gestion (2 afios).
La subsenes Informes de Gestibn contiona documentos de caracter administrativo gue reflejan ia
gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a fa normas: Ley N°
851 de 2005. Resolucion N* 5674 de 2005,
La subserie puede desarrofiar valor secundario de tipo ir igative, aguellos d os que se
tuvieron en cuenta al desarrolio de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expadientes aplicando el método
de muestreo sistemdtico y tenlendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada unc de
los grupos de trabajo da la entidad,

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la documentacion ssleccionada sera
transferida al Archivo Histérico dondé se conservand de manara parmanents an su soporte original an
papel.

La documentacién no seleccicnada serd eliminada mediante método de picado macdnico.

Los responsables que haran este procedimients es ol Jafe de la Seccién productora y ol jefo de|
archivo.

tivo para los tiempos de retencion:
- Ley N" 1437 de 2011,

Una vez que se cierme ol expediente con su uitimo asiento o trémite se inicia a contar los tiempo de|
retencidn en ol archivo de gestion (3 afos).

La subseres bancos terminolégicos de serles y subseries documentales es un instrumento)
archivistico que contiene informacion de la definicién de |as serles y subseries documantales que
produce la entidad en cumplimiento de sus funciones, en cumplimiento a fa norma: Ley N* 584 de|
2000. Decreto N* 1080 de 2015 Articulo 28258,

La subserie se conserva de forma parmanents al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de la
administracién, ademds de su aporte para el desarrcilo de las actividades misionales de la Entidad,
demds por d \valor dario de tipo investigative e histdrico, segin lo establecido en ol
MNumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su thempo de retencion an &l archivo central, la documentacion sera transferida al
Archive Histdrico donde se conservana de manera permanente en su sopore onginal en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Dacroto 1222 de 1086.

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacién yio Digitalizacitn - S; Seleccibn
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8400.19.02

8400.19.03

[] CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
v Cuadro de clasificacién documental.

[] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL
¥ Inventaric documental,

Una waz que sé ciafme el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestion (3 aflos).

La subseries cuadros de clasificacion documental es un instrumento archivistice que reflejan fa
|erarquizacién dada @ la documentacién que produce la entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries en cumplimiento a la norma: Ley N® 584 de 2000. Acuerdo 027 de
2008 Articulo 1, Acuerdo 5 de 2014, Decreto N 1080 de 2015 Articulo 28258,

La subserie se conserva de forma permanents al ser products del trabajo Nisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para ol desarrolio de las actividades misionales de la Entidad,
lademas por desarrollar valor secundario de tipo i igativo e historico segun lo establecido en el
Mumeral 5 de 1a Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacion sera transferida al
| Archivo Histérico donde se consarvard de manera permanents én su soporte ofiginal an papel.

| Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Decreto 1222 de 19686,

-Circular 35 de 2011,

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

Una vez que se clame el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
[retencién en el archive de gestion (2 afios),

|La subseries inventarios documentales de archive central &8 un instrumento archivistico qua reflejan
informacidn mediante ol control ¥ recuperacién que describe de manera exacta y precisa [as sefnes o
asuntos de los documentos que sa encuentran en ol Archive Cantral en cumplimiento a la norma: Ley|
N" 584 de 2000. Acuerdo 42 de 2002. Acuerdo 027 de 2006. Articulo 1. Decreto N* 1080 2015.
Articulo 28258,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de la|
administrackon, ademas de su aports para &l desarrolic de las actividades misionales de la Entidad,
ladermds por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histérico segin lo establecide en el
Mumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, ka documentaciin serd transferida al
Archive Histérico donde se consarvara de manefa permanente én su soperte original en papel.

| Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decrete 1222 de 1986,

-Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N° 018 de 2015,

-

CONVENCIONES: W Serie -[] Subseris - + Tipo Documental
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8400.19.04 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION 2 o X
¥ Inventario documantal.

8400.19.06 |[] PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO - PFINAR 2 3 X
¥ Plan Institucional de Archivos - PINAR

Una vez que se clerme o axpedients con su ultimo aslento o trdmite se inkcia a contar los tiempo de

retencién en el archivo de gestion (2 afos).

La subsenes inventarios documentales de archive do gestion contiene documentos que reflejan y

relaciona los documentos producido y s un Instrumento archivistico de control y recuparacion que

dgscﬂhdlmmmhyptml“mouunhdﬂundﬂuhmd.gwbéndl las
en cumplimiento a la norma: Ley N* 584 de 2000. Acuerdo 42 de 2002, Acuerdo 027

mzoos Articulo 1, Decreto N* 1080 de 2015. Articule 2.8.2.5.8.

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

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

La sliminacién de la documentacion se hara una vez transcurride el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, ol responsable de la eliminacién sera el grupo de gestién documental vy la
oliminacién se hard por picado mecdnico y de acuerdo con ks procedimientos estipulados en el
documento de presentacién de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N" 1437 de 2011.

Una vez que se clarme o expediente con su ultime asiento o tramite se inicia a contar los liempo de
retancidn en el archivo de gestion (2 afos).

La subseries planes Institucionales de archivo - PINAR es un o archivistico que se ph

la planeacién de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de la
entidad en cumplimiento a la norma: Decreto N* 2608 de 2012. Acuerdo 036 de 2002, Acuerdo 042
de 2002. Ley N* 584 de 2000, Articule 21,2223 y 26.

La subserie se conserva de forma permanonte al ser producte del trabajo fisice e intelectual de la
administracién, ademéas de su aporte para ol desarollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademds por desarrcilar valor daric de tipo investigativo e histdrico, segun ko establecido en el

| Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en ef archive central, la documentacion serd transferida al
mmmmm”mmmmnmmwmnmmmm
t tivo para los tiempos de r &
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

/
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cooico SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROGEDIMIENTO
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GESTION
2400.19.06 | [ ] PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD 2 X Una vez qua se cierre el expediente con su ultime asiento o tramite se Inicia a contar los tiempo de
) ratencion en el archivo de gestion (2 afos),
¥ Comunicaciones La subseries programas de gestibn documental - PGD es un instrumento archivistico contiene
+ Informes informacién que permite establecer los componentes de la Gestién Documental, desda |a planeacién,
Iy produccion, gestién, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a
Programss partir de Ia valoracion yio. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes
¥ Cronogramas stapas del ciclo vital del documento independientements del medic de registro v almacenamiento,
¢ insuctivos atendlendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental, plantea actividades|
para ejecutar en las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y acion de d oS en
¥ Inventarios cumplimiento a la norma: Decreto N* 2609 de 2012, Acuerdo 039 de 2002, Acuerdo D42 de 2002,
¥ Listado da asistencia Articulo 21,22 23. Ley N* 594 de 2000
La subserie se conserva de forma permanente al sar producto del trabajo fisico @ intelectual de la
-:h‘nh:.h‘nbn mmwmmdmmmmmmuumﬁm
por d wvalor dario de tipo invesbgatio @ histérico, segin lo establacids an el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién serd transferida al
Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
| Sustento normativo para los tiempos de retencidn:
-Decreto 1222 de 19886,
<Circular 35 de 2011,
~Circutar Conjunito N* 018 de 2015.
2400.19.07 |[] TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 3 X Una vez que se cierme el expediente con su ultimo asiento o irimite se inicia a contar los tiempo de|
ratencion en el archivo de gestion (3 afios).
+ Tablas da retencion documental. La subseries tablas de retencién documental - TRD es un instrumento archivistico que contiene|
¥ Acto administrativo de aprobacion de las TRD. informacién de las Agrupacion documental en la que e conservan los documentos mediante los
Hr P, cuales se registra ta elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacidn de las Tablas de Retencion
¥ Comunicaciones oficiales —soliciud de convaidacion. Documental da Ia entidad en cumplimiento a la norma: Ley N* 584 de 2000. Decreto N* 1080 de
¥ Conceptos Técnicos. 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 de 2013,
v Actas de mesa de trabajo La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, M&mmﬁmdmmbMMMmuMbhEM
¥ Actas de Precomité Evaluador de documentos. demas por d dario de tipo Investigativo e histérico, segan lo establecido en el
¢ Acta Comité Evaluador de documantos Numeral SﬂhCh‘mrEmmdtmlfdelMN
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
¥ Centificado convalidacion da TRD. Archive Histdrico donde se conservara de manera parmanents en su soporie original en papel.
¥ Metodologia de imp tacion. Sustento normativo para los tiempos de retencion:
“Decreto 1222 de 1986,
Y PApNCIe JURR , Circular 35 de 2011,
¥ Certificado de inscripcitn en el Registro Unico de Series Documantales <Circular Conjunto N* 018 de 2015.
—
CONVENCIONES: [l Serie - (] Subserie - ¢ Tipo Documental i Ci— — R ___)
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cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

GESTION

CENTRAL

B8500.20 H INVENTARIOS

8600.20.01 [] INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y DEVOLUTIVOS
¥ Relacidn de bienes, equipos, elementos devolutivos
Actas

Resoluciones

Constancia de paz y salvo

Comunicaciones

o .

8500.26 W PLANES

8800.26.02 |[] PLANES DE ACCION
¢ Plan indicativo

¥ Presupuesto

Una vez gue se cieme el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tlempo de
ratencién en &l archivo de gestion (2 afios).

La subserie inventarios de activos fijos y devolutivos contiene documentos que reflejan las relacién
da los blenes, equipos de la entidad en cumplimiento a la norma: Decreto N* 1080 de 2015 Articule
28225 Ley N* 734 de 2002 Ariculo 34 #4. Ley N 1437 de 2011, Codigo Contencioso
Administrativo,

La Subseries no desarolla valores secundarios ya que unicaments se constituye en un apoyo a la
gestidn administrativa.

La decumentacion se efimina ya que cumple su objetivo an el apoyo a la gestion administrativo,

La eliminacién de la documentacién se haré una vez transcumido el tiempo de permanencia en el
Archive Central, el responsable de la eliminacién serd el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimiantos estipulades en el
documento de presentacion de las TRD.

Sustento nor para los tlempos de retencién:

- Loy N* 1437 de 2011,

Una vez que se cierre ol expediente con su ultimo asiento o trimite se inicia a contar los tlempo da)
retencion en el archivo de gestion (3 afios).

La subseries planes de accién contiene documentos que reflejan informacién de las planificaciones
empleada para la gestién y control de tares que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir
con los objetivos y metas 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 B.

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

La documentacion se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de
accibn de la Secretaria de Pianeacion.

La eliminacién de la documentacién se hard una vez transcurride el iempo do permanencia en el
Archive de Gestién, el resp de la i serdé of grupo de gestin documaental y la
sliminacion se hard por picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD.

o para los tiempos de retencidn:
-Decrato 1222 de 1986,

<Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N° 018 de 2015

O Ve RS
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§8000246 |[] ACTAS DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE CONSUMO
¥ Comunicaciones
¥ Actas

8500.18 W INFORMES

8600.18.09 | [] INFORMES DE GESTION
¥ Comunicaciones

v Informes

1ON: 0
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i a
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ALMACEN E INVENTARIO - B500 Hoja1de2
RETENCION
cDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO
CENTRAL
850002 B ACTAS

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

La Subseries actas de entrega de elementos de consumo contiene ios registres diligenciado de
aquelles insumos que son requeridos por las ofici pr as para d peftar aguellas|
funciones de la gestion administrativas de la entidad en cumplimiento a la norma: Decreto N° 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.2 5. Ley N* 1437 de 2011, Codigo Contencioso Administrativo,
La Subsaeries no desarroiia valores secundarios ya que Unicamente se constituy® en un apeyo a la)
gestion administrativa.
La docum ién se elimina porque a ramites o diligenciamiento de entrega de slementos|
de consumo en la entidad.
La eliminacién de la documentacién se hard una vez transcummido ol empo de permanancia en el
Archive Central, ol responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
sliminacion 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 retencién:
-Lay N* 1437 de 2011.

Una vez que se ciema el expedients con su Utimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo da gestién (2 afios),

La subseries Informes de Gestién contiene documentos de cardcter administrativo que reflejan la
myﬂmmpmummmw;dlm-nwmmihm: Ley N*
951 de 2005. Resolucién N* 5674 de 2005.

La subserie puede desarollar valor secundario de ftipo investigativa, aquelles documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.

Se extraera finalizando el lempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método
de muaestrea sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentades de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién seleccionada sera
translerida al Archivo Historico donde e conservara de manera parmanente en su soporte original en

papel.

La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método da picado mecanico.
Lnsmpnmbhqmmmmnendinimﬂdhbdoh&nmﬂpmannnvdmun
archivo.

Sustento normative para los tiempos de retencion:

- Ley N* 1437 de 2011

CONVENCIONES: [l Serie - [ ] Subserie - < Tipo Documental
CT: Conservacién Total - E: Eliminacian - M/D: Microfilmacion ylo Digitalizacion - S: Seleccion
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coDiGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVG cr
CENTRAL
; NOMINAS 4 Una vez que so cierre of expedients con su Oiimo asiento o framite se inicia a contar el tempo de
8600.23 L ] retencién en el archive de gestién (3 afios)
MNovedades Ls series Mominas contiens documents de cardcter Administrativo, Legel y Contable, con
Y Resoluciones documentos que hace referencia al reporte periddico de las diferentes modificaciones contractuales,
& descuentos legakes, Judiciales y voluntarios que tiene efecio directo en la liquidacidn mensual y pago
Libranzas de la némina en cumplimiento a las : Decreto N* Ley N* 2663 de 1850, Gapitulos il y IV, Ley
v Ragistro civil de funcion N® 50 de 1990. Articulo 24 Ley N* 100 de 1983, Ariculos 206 y 207. Decreto N* de 1998,

Articulos 26, 70, 79 — 84. Decreta N* 1406 de 1999 Articulos 5, 7 = 10y 24, Decreto N* 1919 da
2002. Decreto N* 728 de 2008 Decreto N* 780 de 2016.

La subserie pusde desarcilar valor secundario de fipe investigative e histérico que contiene en
relacion de todos los pagos realizados mensuaimente.

Se extraerd finalizando ol tiempo de retencién una muestra de 12 expadiantes aplicando sl método
de muestreo sistemético y tentendo en cuenta aquelles documentos que reflejan reporte, descuentos,

liquidaciones.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, fa documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanenta an su soporte original en
papel.

La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecinico.

Los responsables que hardn este procedimients es ol Jefe de la Seccién productora vy el jefe deo
archivo.

nor para los tiempos de retencion:
- Loy N° 1437 de 2011, ~ Decreto N* 2648 de 1993, ~ Ley N* 862 de 2005.
- Ley N" 57 de 1887,

-Ley N* 1564 ds 2012,

Una vez gue se cierre ol expediente con su ultimo asiente o tramite so inicia a contar los tempo de)
retencién en ol archivo de gestidn (3 afios).

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

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de Ia
administracion, ademas do su aporte para el desarrolio de las actividad, isionales de la Entidad,
s0gln lo establecido an el Mumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN

La documentacién se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de|
accidn da la Secretara de Plansacion.
udﬂrﬂnﬁhwenuhﬂummmﬁunﬁodm@p«mmmd
Archivo de Gestidn, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD,

Sustento tivo para los tiempos de 1on:

-Decreto 1222 de 1986, ~Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: [l Seris - || Subserie -  Tipa Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacian ylo Digitalizacion - S: Saleccidn
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cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

cT

B600.16 Il HISTORIAS LABORALES

Conceptos juridicos

Historia laboral come exfuncionario
Solicitud de constancia para el tiempo de pension

Acto admink

Comunicacionas

Comprobantes de pago
Aunilios funaerarios

Bonos Pensionales
Certificado de Tiempo
Liquidacion de ka pagina
Reconocimianto del bono
Resoluciones

LT T S

"
g
§

Concaepto Juridico
Resoluciones
Certificado de Disponibilidad Pr I

v

v

v

v o de reconocimiento de la pension
¥ Acto administrativo de nolificacion

¥ Recursos de Reposicion, Apelacion y Queja

¥ Respuesta a recursos de reposicion, Apelacion y Queja
¥ Comunicacionas sobre cuotas partes pensionales
v

W

v

v

Constancia sobre bonos pensionales

T T T T

Acto Administrative

Una vaZ que se chefme ol expadients con su Uimo asiento, 5a inicia a contar los iempos de retencion
en el archivo de gestidn (2 afios)
La serie historia laboral son documentos que contione Informacién de aquelies procesos que se
adelanta para el bono pensional, cuctas partes pensional, Reconocimientc de pensiones,
sustituciones, indemnizaciones sustitulivas y reliquidaciones en cumplimiento a la normas: Ley N*
100 de 1863, Ley N* 1068 de 2006. Decreto N® 1730 de 2001. Decreto N* 4640 de 2005.
Una vez terminado el tiempo de retencién en el archive de gestion y culminade su proceso pensional,
so procederd a unificar al expediente original para futuras consultas. Aquellos que estian en el archivo
cantral,

CONVENCIONES: Il Serie - [] Subserie -

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfil

+ Tipo Documental
ién ylo Digitalizacién - §: Seleccion
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cooico

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO

8800.18
B600.18.01

8600.18.08

¥ Caertificado de Salario (5i aplica)
¥ Declaracién extra
¥ Cerificado de Tiempo (Si aplica)

B INFORMES

[] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Comunicaciones

¥ Informes

[ INFORMES DE GESTION
¥ Comunicaciones
¥ Informes

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

retencion en el archivo de gestion (2 afos),

La subsaries informes a entidades del estada son documentos que reflejan la gestién administrativas

del 4rea ol buen ejercicio, participacién y el control de las actividades de la dependencia de forma
fidada para a los dif organt en cumplimiento de las funciones de acuerdo

a su competencia an cumplimiento a la norma: Constitucion Politica de la Repiblica de Coiembia

de1991, Articulos 119 y 278, Ley N° 734 de 2002.

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

administracién, ademds de su aporte para ol desarolio de las acthvidades misionales de la Enticad,

Mwmmmmmkmmﬂl,mmnm.mh

establecido an el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN,

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacian sera transferida al

Archive Histbrico donde sa conservara de manera permanante en su soporte original en papel.

Sustento normativo para los tiempos de retencitn:

-Decreto 1222 de 1988,

-Circular 35 de 2011,

~Circular Conjunto N* 018 de 2015

Una vez que se clerre el expedients con su Ultimo aslent o ramite se inicia a contar el tiempo de
retencion an el archivo de gestion (2 aflos)

La subsaries Informes de Geslion contiene documentos de cardcter administrativo que refiejan la
gostion y of cumplimiento de las funciones asignadas al Area en cumplimiento a la normas: Lay N*
951 de 2005, Resolucién N* 5874 de 2005,

La subserie pueds desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos que se
tuvieron an cuenta al desarrollo de las actividades misionales de |a entidad.

Se extraerd finalizando el tiempo de refencidn una de 10 o il o método|
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada une de
los grupos de trabajo de la entidad

Una vaz cumplidos su bempd de retencién en el archivo central, la decumentacién seleccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se consarvard de manera permanente en su soporte original en
papel.

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

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

Sustento normativo para los tiempos de retencidn:

- Ley N® 1437 de 2011,

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Totel - E: Eliminacién - MD: Microfilmacion yio Di

Il Serie - [ Subsarie - < Tipo Documental
acion - 5: Seleccld

Firmia Secietario Geners CFJ'—
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cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CT| E |MD

B PLANES

[] PLANES DE MEJORAMIENTO

= —

¥ Plan de mejoramianto

¥ Acciones correctivas yio preventivas

8700.26
8700.26.16

Una vez que se cieme of axpediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retancién en of archivo de gestidn (2 afios).
La subseries planes de mejoramiento contienen documentos en el que se registran las acclones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora gque se identifican en la auditoria
interna y las observaciones realizadas por los organismo de control en cumplimients a la norma:
Decreto N* 1072 de 2015. Ley N® 1562 de 2012 Decreto N° 1075 de 2015, Educacion. Ley N® 872
de 2003. MECI 1000 de 2014. NGT CG 1000-2008.
La subserie se conserva de fofma parmanents al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de lal
administracién, ademas del cumplimiento y seguimientc de la misién Institucional, fortalecer el
desarrolio de ia gestion adminisirativa, ademas por desarrollar valor secundaric de tipo cultural y
irvestigative. segin io establecido en al Numaeral 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 dal AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en ! archivo central, la documentacian serd transferida al|
Archivo Histérico donde se conservans de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los thempos de retencidn:

-Decreto 1222 de 1986.

~Clreular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N* 018 de 2015,

CONVENGIONES: [l Serle - [] Subserie - + Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacion yio Digitalizacion - 5: Seleccion
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copIGo

RETENCION

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

:
|

PROCEDIMIENTO

|8T00.18 W INFORMES
BT00.1808 | [] INFORMES DE GESTION 2 3
¥ Comunicaciones
¥ Informes

8700.18.14 | [] INFORMES PQRS 2 3
¥ Solicitud
¥ Comunicaciones
¥ Informes

thmqueudmauupodlemmmwmmahmnm:uermmdg
retencion en &l archivo de gestion (2 afos).
uM|mmmmmmummmnmmmu
gestitn y el cumplimiento de las funciones asignadas al drea en cump lento a la normas: Ley N°
951 de 2005. Resolucidn N® 5674 de 2005.

La subsane puede desarrollar valor secundario de tipo | igativo, aquellos documentos gue se
tuvienon en cuenta al de lio de las activid i les de la entidad,

Se extraerd finalizando el iempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando 8l métado
de muestreo sistemdtico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad,
Ummwmwﬂwnmumndanmdmmmnl,hmmmm
Mmﬂmnmmmrmdmmumnmamanmwmmme
papel.

La documentacion no selecci da sard eliminada mediante método de picado mecanico.
mw“wmmuumuamnmmyﬂmu
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N* 1437 de 2011.

u-nwzqucudnmdmdhnhmnwﬂmﬂnhunmmumnmrﬂkmpem
ratencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries Informes PQRS contiene documentos de cardcter administratives, son documentos|
donde se reflejan las mediciones a tiempo de stas @ las Pelick Quejas. Reclamos v
Sugerencias que presenta s ciudadania para cualquier requerimiento en cumplimiento a la normas:
Decrefo N* 2641 de 2012, Decrato N* 1080 de 2015 Articulo 28.2.25. Ley N' 1474 de 2011,
Articulo 76. Ley N* 1755 de 2015.

La subserie puede desarroliar valor secundario de tipo investigative o histbrico, aquelios d

que se tuvieron en cuenta al desarollo de las actividades misionales de la antidad,
&mﬂmhﬂodmdnwhnﬁonunumumdqmmmdm
ﬁmﬂ»ﬂﬁﬁhyhhﬂenmmmnummannm
estadisticas de repuestas de cada oficina o grupo de trabajo.

Una vez cumpilidos. su tiempo de retencién en el archivo central, la doc tacion seleccionada serd
nnﬂﬂunlamnmwm“mmmnmmmwmaiﬂhﬂm
papel.

La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante métode de picade mecanica,
Lmu&pﬂnuhlumonammpmcodmtn‘hloo{m&ohSmonpmdudnmyaljdnd-
archive.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

= Ley N" 1437 de 2011.

e —

CONVENCIONES:

[l Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental 5 w ¥ T&:’ 3
Firma Secretario General Firma Responsable
CT: Conservacion Total - E: Eliminacitn - MD: Microfilmacion yio Digitallzacién - §: Seleccion ' | eme—
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RETENCION it
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
GB‘ JTRAL CT|E|MD| §
8800.16 H HISTORIALES

88001503 |[] HISTORIALES DE VEHICULOS

¥ Comunicaciones oficiales
Tarjeta de propiedad
Formulario de pago de impuestos

Soal

Revision téenico mecanica
Reclamaciones por servicios o pblizas
Pian de mantenimients de cada vehicule
Acto administrativo de baja del vehiculo

LI . . T T T ¥

860018 W INFORMES

2800.18.09 | [] INFORMES DE GESTION
¥ Comunicaciones

¥ Informes

w:mqmnMdewMMoﬂmhnanﬂwa
retencion an ol archiva de gestion (2 afos).

La subseries Historiales do Vehicules contiene documentos de caracter legal, Admmistrativo o
JuM.thmmmmmmvaHMmMnd’m
pmdewvﬁudmmmcumplmwalumm:ﬁssduddn 1565 de 2014. Decreto
N® 1906 de 2015,
ummmmwwhmmmommwanmmmm
dququmemmmmammdal

departamento.

So extraers finalizando el tempo de retencién una stra de 20 expedientes splicando al método
do muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que han presentado diversas|
incidencia en accidentss do ransito yio hurtados en el departamento.

mmnmpmumwmmﬁnmdammm‘h‘ ntacién seleccionada serd
an-dnmmmm“m de manera permanente en su soporte original en
papel.

uwmnmmmﬁmmmm étodo de picado anico,
MWMMnmwmudethMydmﬂ
archivo,

normativo para los Hempos de retencidn:
- Ley N* 1437 de 2011

- Ley N* 57 de 1887,

- Ly N* 1564 de 2012

Una vez que se cierre el expediente con su (lmo asient o tramite se inicia a contar el Hempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afos).
usummwmmwanmw-ﬂmqwmu
guiibnyd:mmmlummamdmdamanmmplmmlhmm:mN'
951 de 2005. Resolucisn N* 5674 de 2005
ummmm:mmawm,qmdmwu
tuvieron en cuenta al desarrolio de las actividades misionales de la entidad.

Se extraerd Mhndudwacmndnnwnmad-mupodmmbmdodmibdn
de muestres sistematico y tentendo en cuenta los informes de gestién presentados de cada unc de
|los grupos de trabajo de la entidad.

Una vez cumplidos wwmmndmm-l-wwwﬁ-l.hdommmm seleccionada serd

transferida al Archivo Histbrico donda se consarvara de p nbe en su soporta original en
papel.
Lad Wacién no soleccionada serd eliminad; mediante método de picado mecanico.

Lumponnbluth.rﬁnuﬂpmmdknhnhnsd%dthﬁmiﬁn productora y el jefe de
archivo.

Sustento normative para los tiempos de retencién:

- Ley N 1437 de 2011.

e —

CONVENCIONES: Bl Sevie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
CT: Consenvacién Total - E: Eliminacién - W/D- Microfilmacién yio Digitaf: 1~ 5t Sl
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RETENCION
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

8800.26 M PLANES

8800.26.02 | [] PLANES DE ACGION
" Plan indicativo

¢ Presupuesto

Una vez que se clems el expediente con su ultimo asionto o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion on el archivo de gestién (3 afies).
L subseries planes de accién contiene decumentos que reflejan informacién de las planificaciones

lempleada para la gestién y control de tares que prioriza las iniciativas mas importantes. para cumplir

con los objetivos y metas propuestos por la entidad en cumplimients a fa norma: Ley N* 1474 del

2011, Articulo 74, Ley N* 152 de 1994, Decrelo N* 2482 de 2012. Articulo 8.

La subsarie se conserva de forma permanents al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de la

administracién, ademas de su aporte para ol desarrollo de las actividades misionales de fa Entidad,

segln lo establecido en el Mumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La documentacién se elimina ya que el original de este documento se consolidan an al Plan de
idn de la 5 taria de Pl i6

udwmahwun;.hmﬂmmmﬂum*mmmq
Archivo de Gestién, el responsable de la eliminacién serd el grupo de gestién documental y la
inacion se hara por picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulades en el

documento de presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1886,

<Circular 35 de 2011,

~Circular Conjunts MN°® 018 de 2015.

CONVENCIONES: |Ml Serie -[] Subserie - v Tipo Documantal
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion
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