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2 ACTAS
2.23  |Actas Juntade Compras y Licitaciones PGAF-08 Cp S-S1 2 3
* Convocatoria a junta de compras y licitaciones X | word-Firma E Se conservan totalmente, por reflejar decisiones de la
* Acta y lista de asistencia X SI (PDF) administracion, asi como el comportamiento de la entidad, que son
fuente para la reconstruccion de la memoria institucional. Resolucién
Reglamentaria 022 de 2014. El tiempo de retencion inicia finalizada
la vigencia anual.
13 CONTRATOS
13.1 Contratos por Concurso de Méritos PGAF-08 Cp S-SI-SE 2 18
* Remision de solicitud de contratacion X Word-Firma E
* Solicitud de contratacion X SI (PDF)
* Ficha técnica X SI (PDF)
* Matriz de Riesgos X SI (PDF)
* Andlisis del sector X SI-SE (PDF)
* Estudio de mercado X SI-SE (PDF) Se selecciona, conservando totalmente en medio electrénico,
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal X Word-Firma E aquellos contratos que generaron un proceso de responsabilidad
* Certificado de disponibilidad presupuestal X SI-SE (PDF) fiscal, disciplinario y/o penal; o contratos que presenten innovacion
* Hoja de ruta prestacién de servicios persona natural X SI-SE (PDF) en sistemas de informacion para el control fiscal. El tiempo de
* Estudios previos X SI-SE (PDF) retencion inicia una vez liquidado el contrato y terminada toda
* Observaciones y recomendaciones al proceso de contratacién X S-SI-SE (PDF) obligacion contractual.
* Cronograma del proceso licitatorio X SI-SE - PDF
* Proyecto pliego de condiciones X SI-SE - PDF
* Aviso de convocatoria X SI-SE - PDF
* Constancia de publicacién en el SECOP. SE - JPG
* Observaciones al pliego de condiciones X S-SE-PDF
* Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones X S-SI-SE (PDF)
* Resolucion de apertura del proceso X SI-SE (PDF)
* Pliego de condiciones definitivo X SI-SE (PDF)
* Citacion a Comité Evaluador Word-Firma E
* Acta de comité evaluador X SI-SE (PDF)
* Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X S-SI-SE (PDF)
* Remision de observaciones al comité evaluador X Word-Firma E
* Consolidado de observaciones X SI-SE (PDF)
* Adenda X SI-SE (PDF)
* Informe de respuestas a las observaciones o las adendas X SI-SE (PDF)
* Planilla de recibo de ofertas. X SI-SE (PDF)
* Acta de Cierre X SI-SE (PDF)
* Propuesta Firmada X SI-SE (PDF)
* Certificado Camara de Comercio X SI-SE (PDF)
* Copia Cédula de Ciudadania X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Libreta Militar X SI-SE (PDF)
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* Certificado de Antecedentes Judiciales X SI-SE (PDF)
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X SI-SE (PDF)
* Certificado Boletin Responsables Fiscales X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro Unico Tributario X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro de Informacién Tributaria X SI-SE (PDF)
* Certificado de Aportes Parafiscales X SI-SE (PDF)
* Certificacién Bancaria X SI-SE (PDF)
* Certificacion de propiedad intelectual o derechos de autor X SI-SE (PDF)
* Certificado de Experiencia X SI-SE (PDF)
* Estados Financieros X SI-SE (PDF)
* Hoja de Vida X SI-SE (PDF)
* Tarjeta Profesional X SI-SE (PDF)
* Requerimientos X SI-SE (PDF)
* Respuesta a requerimientos X SI-SE (PDF)
* Informe de Evaluacion X SI-SE (PDF)
* Consolidado de evaluacion. X SI-SE (PDF)
* Observaciones al informe de evaluacion X S-SI-SE (PDF)
* |Informe final de evaluacion X SI-SE (PDF)
* Acta de audiencia. X SI-SE (PDF)
* Resolucion de adjudicacién o declaratoria desierta. X SI-SE (PDF)
* Contrato X SI-SE (PDF)
* Certificado de registro presupuestal X SI-SE (PDF)
* Péliza X SI-SE (PDF)
* Designacion supervision X Word-Firma E
* Informe de supervisién X SI-SE (PDF)
* Recibo a satisfacciéon X SI-SE (PDF)
* Acta de Inicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de suspension del contrato X Word-Firma E
* Acta de suspension X SI-SE (PDF)
* Acta de reinicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de adicion o prorroga X Word-Firma E
* Otrosi de adicion o prorroga X SI-SE (PDF)
* Informe o acta de recibo final X SI-SE (PDF)
* Acta de liquidacion de contratos X SI-SE (PDF)
13.2 Contratos por Contratacion Directa PGAF-08 Cp S-SI-SE 2 18
* Remision de solicitud de contratacion X Word-Firma E
* Solicitud de contratacion X SI-SE (PDF)
* Ficha técnica X SI-SE (PDF)
* Matriz de Riesgos X SI-SE (PDF) ) . -
* Andlisis del sector X SI-SE (PDF) Se selecciona, conservando totalmente en medio electro_r_nco,
* Estudio de mercado % SI-SE (PDF) aquellos contratos que generaron un proceso de responsabllldﬁd
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal X Word-Firma E flscal_, dlsupllnarlq ylo pen_a}l; 0 contratos que p_resenten innovacion
* Certificado de disponibilidad presupuestal X SI-SE (PDF) en 5|s_t,eme_13_ _de |nformaC|o_n para el control fiscal. El tiempo de
. L - retencion inicia una vez liquidado el contrato y terminada toda
Hoja de ruta prestacion de servicios persona natural X SI-SE (PDF) L
; ; obligacion contractual.
* Estudios previos X SI-SE (PDF)
* Observaciones y recomendaciones al proceso de contratacion X Word-Firma E
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* Invitacion pablica X SI-SE (PDF)
* Resolucion de justificacion contratacion directa. X SI-SE (PDF)
* Contrato X SI-SE (PDF)
* Certificado Camara de Comercio X SI-SE (PDF)
* Copia Cédula de Ciudadania X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Libreta Militar X SI-SE (PDF)
* Certificado de Antecedentes Judiciales X SI-SE (PDF)
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X SI-SE (PDF)
* Certificado Boletin Responsables Fiscales X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro Unico Tributario X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro de Informacién Tributaria X SI-SE (PDF)
* Certificado de Aportes Parafiscales X SI-SE (PDF)
* Certificacién Bancaria X SI-SE (PDF)
* Certificaciéon de propiedad intelectual o derechos de autor X SI-SE (PDF)
* Certificado de Experiencia X SI-SE (PDF)
* Estados Financieros X SI-SE (PDF)
* Hoja de Vida X SI-SE (PDF)
* Tarjeta Profesional X SI-SE (PDF)
* Afiliacion y Pago del Sistema de Seguridad Social en Salud X SI-SE (PDF)
* Afiliacion y Pago del Sistema de Seguridad Social en Pensién X SI-SE (PDF)
* Examen Ocupacional de Ingreso X SI-SE (PDF)
* Hoja de vida Funcion Publica X SI-SE (PDF)
* Constancia de Publicacion de Hoja de Vida X SI-SE (PDF)
* Certificado de Idoneidad y Experiencia X SI-SE (PDF)
* Constancia de publicacién en el SECOP SI-SECOP-JPEG
* Constancia de idoneidad X SI-SE (PDF)
* Certificado de registro presupuestal X SI-SE (PDF)
* Péliza X SI-SE (PDF)
* Designacion supervision X SI-SE (PDF)
* Informe de supervision X SI-SE (PDF)
* Recibo a satisfaccion X SI-SE (PDF)
* Acta de Inicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de suspension del contrato X Word-Firma E
* Acta de suspension X SI-SE (PDF)
* Acta de reinicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de adicion o prorroga X Word-Firma E
* Otrosi de adicion o prorroga X SI-SE (PDF)
* Informe o acta de recibo final X SI-SE (PDF)
* Acta de liquidacion de contratos X SI-SE (PDF)
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13.3 Contratos por Licitacion Publica PGAF-08 X S-SI-SE 2 18
* Remision de solicitud de contratacion X Word-Firma E
* Solicitud de contratacion X SI-SE (PDF)
* Ficha técnica X SI-SE (PDF)
* Matriz de Riesgos X SI-SE (PDF) Se selecciona, conservando totalmente en medio electrénico,
* Andlisis del sector X SI-SE (PDF) gquello; contratos que generaron un proceso de requnsabilidlgd
* Estudio de mercado X SI-SE (PDF) fISC&|., dlsmplmarlq ylo pen_a,ll; 0 contratos que p_resenten innovacion
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal X Word-Firma E en S'S(t?m",’s, f’e |nformacpn para el control fiscal. El ‘tlempo de
* Certificado de disponibilidad presupuestal X SI-SE (PDF) retgncpp inicia una vez liquidado el contrato y terminada toda
* Hoja de ruta prestacion de servicios persona natural X SI-SE (PDF) obligacién contractual.
* Estudios previos X SI-SE (PDF)
* Comunicacién Interna de observaciones y recomendaciones al X Word-Firma E
proceso de contratacion
* Cronograma del proceso licitatorio X SI-SE (PDF)
* Proyecto pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Aviso de convocatoria X SI-SE (PDF)
* Observaciones al pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Resolucién de apertura del proceso X SI-SE (PDF)
* Pliego de condiciones definitivo SI-SE (PDF)
* Constancia de publicacién en el SECOP SI-SE-JPEG
* Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X Word-Firma E
* Remision de observaciones al comité evaluador X SI-SE (PDF)
* Acta de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos. X SI-SE (PDF)
* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo X SI-SE (PDF)
* Adenda X SI-SE (PDF)
* Planilla de recibo de ofertas X SI-SE (PDF)
* Acta de cierre X SI-SE (PDF)
* Propuesta Firmada X SI-SE (PDF)
* Certificado Camara de Comercio X SI-SE (PDF)
* Copia Cédula de Ciudadania X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Libreta Militar X SI-SE (PDF)
* Certificado de Antecedentes Judiciales X SI-SE (PDF)
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X SI-SE (PDF)
* Certificado Boletin Responsables Fiscales X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro Unico Tributario X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro de Informacién Tributaria X SI-SE (PDF)
* Certificado de Aportes Parafiscales X SI-SE (PDF)
* Certificacién Bancaria X SI-SE (PDF)
* Certificacion de propiedad intelectual o derechos de autor X SI-SE (PDF)
* Certificado de Experiencia X SI-SE (PDF)
* Estados Financieros X SI-SE (PDF)
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* Requerimientos X SI-SE (PDF)
* Respuesta a requerimientos X SI-SE (PDF)
* Informe de Evaluacién X SI-SE (PDF)
* Observaciones al informe de evaluacién X SI-SE (PDF)
* Respuesta observaciones al informe de evaluacion. X SI-SE (PDF)
* Acta de adjudicacion X SI-SE (PDF)
* Resolucion de adjudicacién o declaratoria desierta. X SI-SE (PDF)
* Contrato X SI-SE (PDF)
* Certificado de registro presupuestal X SI-SE (PDF)
* Péliza X SI-SE (PDF)
* Designacion supervision X Word-Firma E
* Informe de supervision X SI-SE (PDF)
* Recibo a satisfaccion X SI-SE (PDF)
* Acta de Inicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de suspension del contrato X Word-Firma E
* Acta de suspension X SI-SE (PDF)
* Acta de reinicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de adicion o prorroga X Word-Firma E
* Otrosi de adicion o prorroga X SI-SE (PDF)
* Informe o acta de recibo final X SI-SE (PDF)
* Acta de liquidacion de contratos X SI-SE (PDF)
13.4 Contratos por Minima Cuantia PGAF-08 Cp S-SI-SE 2 18
* Remision de solicitud de contratacion X Word-Firma E
* Solicitud de contratacion X SI-SE (PDF)
* Ficha técnica X SI-SE (PDF)
* Matriz de Riesgos X SI-SE (PDF) Se selecciona, conservando totalmente en medio electré_r?ico,
* Andlisis del sector X SI-SE (PDF) gquello; cpn_tratgs gue generaron un proceso de resp(‘)nsabllldgd
* Estudio de mercado X SI-SE (PDF) flscall, dlsupllnarlq ylo pen_a,ll; o contratos que p_resenten mnovamon
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal X Word-Firma E en ys{eme}sl F’e |nformacpn para el control fiscal. El ‘tlempo de
* Certificado de disponibilidad presupuestal X SI-SE (PDF) retgncpp inicia una vez liquidado el contrato y terminada toda
* Hoja de ruta prestacion de servicios persona natural X SI-SE (PDF) obligacion contractual.
* Estudios previos X SI-SE (PDF)
* Observaciones y recomendaciones al proceso de contratacion X SI-SE (PDF)
* Proyecto pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Invitacion publica X SI-SE (PDF)
* Constancia de publicacién en el SECOP. SI-SE-JPEG
* Observaciones a la invitacion X SI-SE (PDF)
* Remision observaciones a la invitacion X Word-Firma E
* Respuesta a las observaciones a la invitacion X SI-SE (PDF)
* Adenda X SI-SE (PDF)
* Planilla de recibo de ofertas. X SI-SE (PDF)
* Acta de Cierre X SI-SE (PDF)
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* Propuesta Firmada X SI-SE (PDF)

* Informe de verificacion de requisitos habilitantes X SI-SE (PDF)

* Observaciones al informe de evaluacién X SI-SE (PDF)

* Remision observaciones al informe de verificacién de requisitos X Word-Firma E

* Remision de respuestas a las observaciones X Word-Firma E

* Aceptacion de oferta X SI-SE (PDF)

* Certificado Camara de Comercio X SI-SE (PDF)

* Copia Cédula de Ciudadania X SI-SE (PDF)

* Fotocopia Libreta Militar X SI-SE (PDF)

* Certificado de Antecedentes Judiciales X SI-SE (PDF)

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X SI-SE (PDF)

* Certificado Boletin Responsables Fiscales X SI-SE (PDF)

* Fotocopia Registro Unico Tributario X SI-SE (PDF)

* Fotocopia Registro de Informacién Tributaria X SI-SE (PDF)

* Certificado de Aportes Parafiscales X SI-SE (PDF)

* Certificacién Bancaria X SI-SE (PDF)

* Certificacion de propiedad intelectual o derechos de autor X SI-SE (PDF)

* Certificado de Experiencia X SI-SE (PDF)

* Estados Financieros X SI-SE (PDF)

* Contrato X SI-SE (PDF)

* Certificado de registro presupuestal X SI-SE (PDF)

* Péliza X SI-SE (PDF)

* Designacion supervision X Word-Firma E

* Informe de supervision X SI-SE (PDF)

* Recibo a satisfaccion X SI-SE (PDF)

* Acta de Inicio X SI-SE (PDF)

* Solicitud de suspension del contrato X Word-Firma E

* Acta de suspension X SI-SE (PDF)

* Acta de reinicio X SI-SE (PDF)

* Solicitud de adicion o prorroga X Word-Firma E

* Otrosi de adicion o prorroga X SI-SE (PDF)

* Informe o acta de recibo final X SI-SE (PDF)

* Acta de liquidacion de contratos X SI-SE (PDF)

13.5 Contratos por Seleccién Abreviada PGAF-08 Cp S-SI-SE 2

* Remision de solicitud de contratacion X Word-Firma E

* Solicitud de contratacion X SI-SE (PDF)

* Ficha téchica X SI-SE (PDF) Se selecciona, conservando totalmente en medio electrénico,
* Matriz de Riesgos X SI-SE (PDF) aquellos contratos que generaron un proceso de responsabilid_ad
* Andlisis del sector X SI-SE (PDF) fiscal, disciplinariq ylo pen_a}l; 0 contratos que p_resenten ir_\novauén
* Estudio de mercado X SI-SE (PDF) en sis_t,eme}s_ _de |nformaC|o_n para el control fiscal. El _tlempo de
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal X Word-Firma E ret(_anuq'n inicia_una vez liquidado el contrato y terminada toda
* Certificado de disponibilidad presupuestal X SI-SE (PDF) obligacion contractual.
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* Hoja de ruta prestacion de servicios persona natural X SI-SE (PDF)
* Estudios previos X SI-SE (PDF)
* Observaciones y recomendaciones al proceso de contratacion X Word-Firma E
* Proyecto pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Aviso de convocatoria X SI-SE (PDF)
* Constancia de publicacién en el SECOP. SI-SE-JPEG
* Observaciones al pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Manifestacion de interés de limitar convocatoria a Mipymes X SI-SE (PDF)
* Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Resolucion de apertura del proceso X SI-SE (PDF)
* Pliego de condiciones definitivo X SI-SE (PDF)
* Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X SI-SE (PDF)
* Manifestacion de Interés para participar en el proceso X SI-SE (PDF)
* Remision de observaciones al comité evaluador X Word-Firma E
* Remision de respuestas de observaciones a la Subdireccion de X Word-Firma E
contratacion
* Acta de audiencia. X SI-SE (PDF)
* Consolidado de observaciones X SI-SE (PDF)
* Adenda X SI-SE (PDF)
* Acta de Comité Evaluador X SI-SE (PDF)
* Acta de cierre X SI-SE (PDF)
* Solicitud de requerimientos X SI-SE (PDF)
* Respuesta a requerimientos X SI-SE (PDF)
* Informe de evaluacion X SI-SE (PDF)
* Observaciones al informe de evaluacion X SI-SE (PDF)
* Respuesta observaciones al informe de evaluacion. X SI-SE (PDF)
* Resolucion de adjudicacién o declaratoria desierta. X SI-SE (PDF)
* Observaciones y recomendaciones al proceso de contratacion X SI-SE (PDF)
* Cronograma del proceso X SI-SE (PDF)
* Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X SI-SE (PDF)
* Remision observaciones al proyecto de pliego de condiciones X Word-Firma E
* Remision respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de X Word-Firma E
* Respuesta observaciones al pliego de condiciones definitivo X SI-SE (PDF)
* Planilla de recibo de ofertas. X SI-SE (PDF)
* Propuesta Firmada X SI-SE (PDF)
* Requerimientos X SI-SE (PDF)
* Informe de verificacion de requisitos habilitantes X SI-SE (PDF)
* Remision observaciones al informe de verificacién de requisitos X SI-SE (PDF)
* Informe final de evaluacion X SI-SE (PDF)
* Respuesta observaciones X SI-SE (PDF)
* Certificado Camara de Comercio X SI-SE (PDF)
* Copia Cédula de Ciudadania X SI-SE (PDF)

Pagina 7 de 10




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo formato: PGD-03-02
Version: 8.0

Cadigo documento: PGD-03
Version: 8.0

Pagina X de Y

Cédigo y Nombre Oficina Productora: 60400 - Subdireccion de Contratacion

Fecha de Aprobaciéon: 20-enero-2021

L SERIE Procede- ﬁpo de Retencidn (afios)
Sﬁﬁ_gjgeﬁe Subserie miento Soporte Archivo | Archivo Procedimiento
Tipos documentales SIG Papel | Electrénico | Gestion | Central

* Fotocopia Libreta Militar X SI-SE (PDF)
* Certificado de Antecedentes Judiciales X SI-SE (PDF)
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios X SI-SE (PDF)
* Certificado Boletin Responsables Fiscales X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro Unico Tributario X SI-SE (PDF)
* Fotocopia Registro de Informacién Tributaria X SI-SE (PDF)
* Certificado de Aportes Parafiscales X SI-SE (PDF)
* Certificacién Bancaria X SI-SE (PDF)
* Certificacion de propiedad intelectual o derechos de autor X SI-SE (PDF)
* Certificado de Experiencia X SI-SE (PDF)
* Estados Financieros X SI-SE (PDF)
* Contrato X SI-SE (PDF)
* Certificado de registro presupuestal X SI-SE (PDF)
* Péliza X SI-SE (PDF)
* Designacion supervision X Word-Firma E
* Informe de supervisién X SI-SE (PDF)
* Recibo a satisfaccion X SI-SE (PDF)
* Acta de Inicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de suspension del contrato X Word-Firma E
* Acta de suspension X SI-SE (PDF)
* Acta de reinicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de adicion o prorroga X Word-Firma E
* Otrosi de adicion o prorroga X SI-SE (PDF)
* Informe o acta de recibo final X SI-SE (PDF)
* Acta de liquidacion de contratos X SI-SE (PDF)

14 CONVENIOS

14.1 Convenios Interadministrativos PGAF-08 Cp S-SI-SE 2 18
* Solicitud de suscripciéon de convenio X SI-SE (PDF)
* Manifestacién de interés en suscribir convenio X SI-SE (PDF)
* Visto bueno del Director Administrativo X Word-Firma E
* Convenio de Cooperacion Interinstitucional X SI-SE (PDF)
* Notificacién de supervision del contrato X Word-Firma E ) . .
* Remision de solicitud de contratacién X Word-Firma E Se se_lecc_lona, cpnserva_ndo totalmente los convenios reallzado_s con
* Solicitud de contratacién X SI-SE (PDF) organizaciones mternauo_r_]ales; _o aque_llo_s _qug hallan derivado
* Ficha técnica X SI-SE (PDF) proceso§ de resp_onsabllldad fiscal, _dlsmplm_a’rlos y/q procesos
* Matriz de Riesgos X SI-SE (PDF) _penales,_,y convenios que presenten innovacion en sistemas _Qe
« Analisis del sector N SI-SE (PDF) !n_fo_rmauon o] forr_na_uon para el control fiscal. _EI tiempo de re'Fenc!c?n

A inicia una vez liquidado el contrato y terminada toda obligacion

* Estudio de mercado X SI-SE (PDF) contractual.
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal X Word-Firma E
* Certificado de disponibilidad presupuestal X SI-SE (PDF)
* Hoja de ruta prestacién de servicios persona natural X SI-SE (PDF)
* Estudios previos X SI-SE (PDF)
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L. SERIE Procede- ﬁpo de Retencién (afios) | Disposicién
Sfrgg:hg::e Subserie miento Soporte Archivo | Archivo Final Procedimiento
Tipos documentales SIG Papel | Electrénico | Gestion | Central JCT| E [MT| S
* Observaciones y recomendaciones al proceso de contratacion X SI-SE (PDF)
* Cotizacion X SI-SE (PDF)
* Orden de compra X SI-SE (PDF)
* Necesidad de contratacion X SI-SE (PDF)
* Visto bueno dependencia solicitante X SI-SE (PDF)
* Remisiéon de documentos para contratacion X SI-SE (PDF)
* Certificado de registro presupuestal X SI-SE (PDF)
* Poliza X SI-SE (PDF)
* Designacion supervision X SI-SE (PDF)
* Informe de supervision X SI-SE (PDF)
* Recibo a satisfaccion X SI-SE (PDF)
* Acta de Inicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de suspension del contrato X SI-SE (PDF)
* Acta de suspension X SI-SE (PDF)
* Acta de reinicio X SI-SE (PDF)
* Solicitud de adicién o prorroga X Word-Firma E
* Otrosi de adicion o prorroga X SI-SE (PDF)
* Informe o acta de recibo final X SI-SE (PDF)
* Acta de liquidacién de contratos X SI-SE (PDF)
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
29.11 |Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestidn Electrénico PGD-04 Servidor 2 3 X PETITITIAS =T TEn Y T SISO, - S STty por - PETaer Sus
. - . - . valores administrativos. El tiempo de retencion inicia cuando exista
Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestion Electronico Excel e s s sareidn dal das wannta
42 PLANES
42.2 Plan Anual de Adquisiciones PGAF-08 Cp S-SI-SE-WEB 4 4 X
* Solicitud de reporte de necesidades de bienes Word-Firma E
* Remision reporte de necesidades X S-SI (PDF) Se conservan totalmente, por reflejar informacion sobre la
* Reporte de necesidades para la adquisicion de bienes servicios y obra| X S-SI (PDF) programacion y proyeccién para el destino de los recursos, por lo
* Remision consolidado de plan anual de adquisiciones Word-Firma E que ademéas de ser fuente para investigaciones. El tiempo de
* Convocatoria a junta de compras y licitaciones X S-SI (PDF) retencion inicia finalizada la vigencia del plan.
* Plan Anual de Adquisiciones - PAA. X SI-SE-WEB (Excel)
* Constancia de publicacion en el SECOP y en la WEB. SE (JPEG)
*Tipo de Soporte: Cp: Carpeta SI: Servidor Institucional (Datacontrabog) S: SIGESPRO SE: SECOP
Convenciones Responsables Oficina Productora Responsables Proceso de Gestion Documental
Elaboro ® Aprobd Elabotro :
Elect: Electro'nif:o ceo0tf (0000 a0 Cf mb& {‘%
CT: Conservacion Total - g
E: Eliminacion ) == — T —
MT: Medio Técnico (D/M) Jairo Carrillo Torres Luz Marina Cuesto Parra Monica Andrea Pineda Sanchez Yezmy Carolina Vargas Ruiz
S: Seleccion Subdirector de Contratacion Gestora de Calidad Sd. de Contratacion Subdirectora de Servicios Generales Prof. Archivista (Asesorias Integrales)
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R.R. N°©
Fecha

Descripcion de la Modificaciéon

R.R. N° 65
03 Dic 2015

Se MODIFICA la subserie Actas de la Junta de Compras y Licitaciones en sus tipologias documentales, se eliminan los tipos documentales Orden del dia e Informe y presentacion,
teniendo en cuenta que estos forman parte integral del acta.

Se MODIFICAN de la serie CONTRATOS las subseries Contratos de Arrendamiento, Contratos de Compraventa, Contratos de Consultoria, Contratos de Obra Publica, Contratos de
Prestacion de Servicios, debido a que esta clasificacion puede ser ambigua actualmente, proque puede existir un procesos contractual que contemple dos o mas de los tipos
establecidos en las subseries, por esta razén y alineado a la guia de uso PCV, se define la clasificacion por modalidad de seleccion, siendo las nuevas subseries: Contratos por
Concurso de Méritos, Contratos por Contratacidn Directa, Contratos por Licitacién Publica, Contratos por Minima Cuantia, Contratos por Seleccion Abreviada. Se ajustan las
tipologias documentales de cada subserie siguiendo el Procedimiento para la Gestion Contractual (PGAF-08).

Se ELIMINA la serie CONVENIOS, y la subserie Convenios Interadministrativos, se incluye en la serie CONTRATOS, teniendo en cuenta que los convenios son una modalidad de
contratacién y se encuentran integrados en el procedimiento Procedimiento para la Gestion Contractual (PGAF-08).

Se ELIMINA la subserie Informes de Gestion, puesto que es obligacion de cada dependencia responsable de Procesos, remitir el informe de gestién a la Direccién de Planeacion y
son ellos quienes lo custodian de acuerdo al Procedimiento para elaborar el Plan de Accidn Institucional (PDE-04), numeral 5.3. Seguimiento al Plan de Accién y Elaboracion del
Informe de Gestion.

Se cambia la serie PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES de la subserie Plan Anual de Adquisiciones. La denominacion de la subserie, corresponde al documento principal
“Plan”, el cual es coherente frente a su asunto / titulo y funcion, establecida en el Procedimiento para la Gestion Contractual (PGAF-08). del mismo modo se modifican sus
tipologias documentales, el tiempo de retencion pasando de 10 a 8, y la disposicion pasando de eliminacidén a conservacion total, en coherencia con la guia de uso PCV.

Se ELIMINA la serie PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS, teniendo en cuenta que esta documentacién queda cargada en las
plataformas secop, cuenta con una prescripcidn y se convierte en documentacion de apoyo, la resoluciéon de declaratoria de desierto el proceso queda en el consecutivo de actos
administrativos correspondiente.

Se CREA la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, subserie Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electronico, la denominacién de la serie sale de la necesidad de
agrupar subseries documentales con caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcién es Unica,
informan puntualmente sobre un tema. La denominacién de la subserie, corresponde al tnico documento que la compone “Control de Seguridad Carpeta Archivo de Gestion
Electrénico”, el cual es coherente frente a su asunto / titulo y funcidn, seguin el Procedimiento para la Conservacion, Seguridad y Recuperacion de los Documentos en Archivo de
Gestién y Archivo Central PGD-04, el cual indica que el Profesional, Técnico, Secretaria o Auxiliar Administrativo asignado como administrador de Archivos de Gestidon Registra en el
formato Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestidn Electronico, las carpetas, los funcionarios que tienen acceso a ella, desde que fecha, hasta cuando y los permisos que
tiene sobre la carpeta. Se agrega ademas que la entidad no cuenta con un SGDEA y el control de seguridad a los documentos electrénicos lo realiza cada dependencia se realiza a
través de este Unico documento.

R.R. N° 01
20 Ene 2021
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