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CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E M

PROCEDIMIENTO

232.2

ACTAS

232.2.6

Actas de Comité de Contratacion

* Actas de Comité de Contratacion

* pdf

* Lista de asistencia reunién

* pdf

* Presentaciones comité

* pdf

18

Conjunto de documentos que da cuenta de los temas
tratados en el Comité de Contratacién. Instancia de
consulta, definicién y de orientaciéon de los lineamientos
generales que regirdn la actividad precontractual,
contractual y poscontractual de la entidad. El expediente
electronico se maneja en el SGDEA oficial de la entidad,
una vez cumplidos los tiempos de retencion se transfiere al
archivo historico en soporte original, como evidencia las
funciones de la entidad sobre la elaboracién, presentaciéon
y evaluacion de las pruebas de estado.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas relacionadas con las funciones: Resolucion 414
de 2019. Art. 9

Resoluciéon 265 de 2020. Art. 2, numeral 6. Secretaria
Técnica

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M
232.14 CONTRATOS
232 14.1 Contratos de Arrendamiento Subserie documental en la que se conservan de manera
- cronolégica los documentos generados en el proceso de
* Solicitud de contratacion * pdf contratacion celebrado por las entidades estatales con una
" ; ) N persona natural o juridica que cede temporalmente el uso
Estudio previo -paf de un bien a cambio de una renta. El expediente
* Anexo técnico * pdf electrénico se maneja en el SGDEA oficial de la entidad.
* Matriz de riesgos * pdf Una vez cumplido los tiempos_ de retencié_n, seleccior_lar
— — . — para entrega en transferencia secundaria al Archivo
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf Histérico una muestra cualitativa del 50% de los
* Estudio de mercado y andlisis del sector * pdf expedientes de los contratos de arrendamiento para
— " . _ funcionamiento de la sede principal de la entidad por cada
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf vigencia fiscal, toda vez qug coI?\tiene informaciéﬁ acerca
* Certificado de disponibilidad presupuestal * pdf de la relacion de los bienes y servicios que adquiere la
* Vigencias futuras * pdf entidad por vigencia en el marco de las funciones. Si la
- - > 18 muestra es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
Oferta del contratista *.pdf seleccién como minimo de un expediente.
* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal « pdf La eliminacibn de la documentacién restante debe
si es persona juridica ' realizarse acorde al procedimiento GDO PROO012
* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes * pdf Eliminacién documental conforme a las TRD.
) Cierre expediente: con la dltima actuaciéon administrativa y
* *
Fotocopia RUT -pdf el acta de cierre del expediente.
* Certificacion Bancaria vigente * pdf Normas de retencion documental: Contractual: Articulo
N . . . - . 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
Certificado de existencia y representacion (persona juridica) * pdf Cédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye * pdf 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015
al representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * pdf
representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o  pdf

persona natural
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* Certificado de medidas correctivas representante legal o * pdf Normas relacionadas con las funciones: Resolucién
persona natural ) 265 de 2020. Art. 2, numeral 4
* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona juridica) * pdf ziscci)clal:lcelgn e2ng gle égcz:rzétaFr)i(c))r Igeﬁ:?; Sesede,lr?g;?ic:n?;
* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales * pdf Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
(Aplica para persona juridica) ] GAB PRO010 Modalidad de contratacién abierta
* Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social (Aplica  pdf GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa
para persona natural) ' GAB PROO012 Modalidad de contratacién modalidad
* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de * o invitacién abierta
intereses de la funcion publica P GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP * pdf archivo.
* Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades * pdf
y conflicto de intereses P
* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad. * pdf
* Contrato * pdf
* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf
* Aprobacion garantias * pdf
* Designacion supervision * pdf
* Acta de inicio * pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision, Informe de
actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura -si aplica-,
productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de aportes al sistema * pdf
de seguridad social integral (salud, pensiones) o certificacion del pago
de los mismos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prorrogas, suspension, * pdf
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes P
* Solicitud Cesién del Contrato y sus soportes. * pdf
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervisiony * ndf
Soportes P
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de « pf

Cierre, segun proceda
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TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL
Subserie documental en la que se conservan de manera
232.14.2 Contratos de Comodato cronoldgica los documentos generados en el proceso de
o ] contratacion celebrado por las entidades estatales con una
Solicitud de comodato de un inmueble *.pdf persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a
la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga
Certificado de Existencia y Representacion Legal * pdf uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso. El expediente electronico se maneja en el
Solicitud de concepto técnico del inmueble en comodato * pdf SGDEA oficial de la entidad, Una vez cumplido los tiempos de
retencién, seleccionar para entrega en transferencia secundaria
Estudio iuridi f . . al Archivo Histérico una muestra cualitativa del 50% de los
studio juridico y financiero pdf expedientes de los contratos de comodato de la sede ubicada en
el centro de la ciudad de Bogota declarado como bien de interes
Plano actualizado del inmueble que se solicita en comodato * pdf cultrual por cada vigencia fiscal, toda vez que, contiene
informacion acerca de la relacidon de los bienes y servicios que
Adjudicacion inmueble en comodato * pdf adquiere la entidad por vigencia en el marco de las funciones. Si
la muestra es inferior al porcentaje, se debe garantizar I
. o . seleccibn como minimo de un expediente.
Minuta contrato de comodato adjudicacion -pdf 2 18 La eliminacion de la documentacién restante debe realizarse
] L acorde al procedimiento GDO PROO012 Eliminacién documental
Minuta contrato de comodato renovacion * pdf conforme a las TRD.
Cierre expediente: con la Ultima actuacién administrativa y el acta
Acta de entrega comodato * pdf de cierre del expediente.
Normas de retencién documental: Contractual: Articulo 55 de
Entrega de Inmuebles en Comodato * pdf la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal, Cédigo Civil
' Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150
. ., L de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
Memorando designacion supervision *.pdf Normas relacionadas con las funciones: Resoluciéon 265 de
_ _ 2020. Art. 2, numeral 4
Acta de compromiso de arrendamiento y/o comodato * pdf Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas funciones en
— - - el Secretario General se modifica la Resolucién 280 de 2019 y se
Requerimientos para el pago de canones de arrendamiento y * pdf dictan otras disposiciones.

servicios publicos

Cierre de expediente contrato terminado o liquidado

* pdf

GDO PROO006 Gestién de expedientes electrénicos de archivo.
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OFICINA PRODUCTORA: 232 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION
SERIES TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FEIRGEAUS) ARCHI\»/O ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
232143 Contratos de Compraventa Subserie documental en la que se conservan de manera
. cronolégica los documentos generados en el proceso de
Documentos adicionales en caso de Invitacién Cerrada contratacion celebrado por las entidades estatales con una
— persona natural o juridica en el que una de las partes se
* Comunicacion inicio proceso contractual * pdf obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. El
* Invitacion a presentar oferta * pdf expediente electronico se maneja en el SGDEA oficial ’de
- — - la entidad, una vez cumplido los tiempos de retencion,
Condiciones y anexos pdf seleccionar para entrega en transferencia secundaria al
* Observaciones al documento de condiciones * pdf Archivo Historico una muestra cualitativa del 10% de los
* Respuesta a las observaciones presentadas al documento de N e_xpedl_ent§s de los contratos de _compraventa_ ,por cada
condiciones .pdf vigencia fiscal, toda vez que, contiene informacion acerca
— — de la relacion de los bienes y servicios que adquiere la
* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones * pdf entidad por vigencia en el marco de las funciones. Si la
* Designacion Comité Evaluador * pdf muestra es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
— ; : — selecciéon como minimo de un expediente.
N -
Solicitud subsanaciones y evaluacion preliminar *.pdf 2 18 La eliminacion de la documentacién restante debe
* Observaciones informe preliminar * pdf realizarse acorde al procedimiento GDO PRO012
* Informe final de evaluacion * pdf E!lmlnaC|on d.ocumental co,nfprme alas TRD. N .
Cierre expediente: con la Ultima actuacion administrativa y
* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido * pdf el acta de cierre del expediente.
* Oferta ganadora * pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
* Ofert Jed p hazad - 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
ertas perdedoras y/o rechazadas -pdf Cadigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
Documentos adicionales en caso de Invitacion Abierta 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos) * pdf
* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones * pdf
" , .
Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de « pf

condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* pdf
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SERIES TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT £ M
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL
* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo * pdf Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones 265 de 2020. Art. 2, numeral 4
esh g * pdf Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
definitivo . . o
—— - — funciones en el Secretario General se modifica la
* Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones *.pdf Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
* Designacion Comité Evaluador * pdf GAB PROO010 Modalidad de contratacion abierta
. - — — - GAB PROO011 Modalidad de contratacién subasta inversa
Solicitud subsanaciones y evaluacion preliminar .pdf GAB PROO0O12 Modalidad de contratacién modalidad
* Observaciones informe preliminar * pdf invitacion abierta
: — GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
* Informe final de evaluacion * pdf archivo
* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido * pdf
* Oferta ganadora * pdf
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf
Documentos del contrato
* Solicitud de contratacion * pdf
* Estudio previo * pdf
* Anexo técnico * pdf
* Matriz de riesgos * pdf
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf
* Estudio de mercado y analisis del sector * pdf
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Vigencias futuras (si aplica) * pdf
* Oferta del contratista * pdf
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SERIES TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT £ M
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal * o
si es persona juridica P
* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes * pdf
* Fotocopia RUT * pdf
* Certificacion Bancaria vigente * pdf
* Certificado de existencia y representacion (persona juridica) *.pdf
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye * o
al representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * o
representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o * o
persona natural P
* Certificado de medidas correctivas representante legal o * o
persona natural P
* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona juridica) *.pdf
* Certificacion de pago de seguridad social o parafiscales * pdf
* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de * o
intereses de la funcién publica P
* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP * pdf
* Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades * pdf
y conflicto de intereses P
* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad * pdf
* Contrato * pdf

* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica)

* pdf
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SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M

* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf
* Aprobacion garantias * pdf
* Designacion supervision * pdf
* Acta de inicio * pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura
-si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de * pdf
aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones)
o certificacion del pago de los mismos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas, suspension, * odf
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes P
* Solicitud Cesién del Contrato y sus soportes * pdf
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervision y * pdf
Soportes P
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de * pdf

Cierre, segun proceda
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES
. SOPORTE O
CODIGO SUBSERIES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M
232 14.4 Contratos de Financiaciéon de Proyectos de Investigacion - Subserie documental en la que se conservan de manera
T Recuperacién Contingente cronolégica los documentos generados en el proceso de
* Solicitud de contrataciéon * pdf contratacion celebrado por las entidades estatales, son los
* Termi de ref - * odf contratos por los cuales se otorga un financiamiento y en
erminos de referencia P algunos supuestos se constituye garantia colateral. El
* Evaluacion de propuestas * pdf expediente electronico se maneja en el SGDEA oficial de
* Propuesta ganadora * pdf la entidad, una vez cumplido los tiempos de retencion,
— : seleccionar para entrega en transferencia secundaria al
* Acta de comité evaluador *.pdf Archivo Histérico una muestra cualitativa del 50% de los
* Notificacion de la evaluacion * pdf expedientes de Contratos de Financiacion de Proyectos de
- I " Investigaciébn - Recuperacion Contingente los cuales
Respuesta del ganador -pdf generan un beneficio econdmico para la entidad por cada
* Estudios previos y anexo de estudios previos * pdf vigencia fiscal, toda vez que, contiene informacién acerca
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf gﬁti?aéergrlo\zggﬁcligsea'e;e;;;eg/'ec'; Ss ?Sr?ciiiqeilersei ::
* Certificado de disponibilidad presupuestal *.pdf 2 18 muestra es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal « odf seleccion como minimo de un expediente.
si es persona juridica P La eliminacion de la documentacion restante debe
* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes *.pdf rEeI?:izr?e:(S:%n (?g(?lzcl’j]'?en tzll COT% ifndén;IT:StOTRg DO PROOLZ
* Fotocopia RUT *.pdf Cierre expediente: con la ultima actuacién administrativa y
* Certificacion Bancaria vigente * pdf el acta de cierre del expediente.
— : : — — Normas de retencion documental: Contractual: Articulo
* Certificado de existencia y representacion (persona juridica) * pdf 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye o Codigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
al representante |ega| 0 persona natura|) P 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * pdf
representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o « pf

persona natural
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* Certificado de medidas correctivas representante legal o . Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
persona natural -paf 265 de 2020. Art. 2, numeral 4
* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales (aplica . Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
para persona juridica) pdf funciones en el Secretario General se modifica la
* Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social . Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
(Salud/Pensi6n aplica para persona natural) .pdf GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta
* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de . GAB PROO11 Modallda_d de contratacion supasta Inversa
intereses de la funcién pablica pdf GAtB .F,>R0812t Modalidad de contratacibn modalidad
i Declarac?(:)n juramentada de t?ie”es_ y rentas _SIGEP — *.pdf g\lggmggca)ol&ri aGesti()n de expedientes electronicos de
* Declgracmn 'Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades  pdf archivo.
y conflicto de intereses.
* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad. * pdf
* Contrato * pdf
* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica) * pdf
* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf
* Aprobacion garantias * pdf
* Designacion supervision * pdf
* Acta de inicio * pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision, Informe de
actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura -si aplica-,
productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de aportes al sistema * pdf
de seguridad social integral (salud, pensiones) o certificacion del pago
de los mismos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prorrogas, suspension, N
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes -paf
* Solicitud Cesion del Contrato y sus soportes * pdf
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes *.pdf
* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervisiony « pf
Soportes '
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de « pf

Cierre, segun proceda
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FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M
232.14.5 Contratos de Mantenimient Subserie documental que evidencia el mantenimiento de
B ontratos de Mante ento infraestructura fisica y tecnoldgica. Son convenios entre
o L varias partes para lograr un mutuo acuerdo entre cliente y
Documentos adicionales en caso de Invitacion Cerrada el proveedor de servicios de mantenimiento. Esto garantiza
* Comunicacion inicio broceso contractual * odf establecer las relaciones profesionales a traves de un
P P documento por escrito, de esta manera se podra garantizar
* [nvitacion a presentar oferta * pdf y proteger los derechos de ambos. Una vez cumplido los
* Condiciones y anexos * pdf tiempos d_e retenciér_n selecc.ionar. p,a.ra entrega en
- . — transferencia secundaria al Archivo Historico una muestra
* . . .
Observaciones al documento de condiciones pdf cualitativa del 50% de los expedientes de los contratos de
* Respuesta a las observaciones presentadas al documento de * o mantenimiento asegurando para ello minimo uno de
condiciones P mantenimiento locativo y otro de mantenimiento de
* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones * pdf vehiculos por cada vigencia fiscal, contiene informacion
- - — — - acerca de la relacion de los bienes y servicios que
Designacion Comité Evaluador pdf adquiere la entidad por vigencia en el marco de las
* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar * pdf 2 18 funciones. Si la muestra es inferior al porcentaje, se debe
* Observaciones informe oreliminar * pdf garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
P P La eliminacion de la documentacion restante debe
* Informe final de evaluacion * pdf realizarse acorde al procedimiento GDO PRO012
* Acto de adjudicacién o declaratoria de fallido * pdf Eliminacion documental conforme alas TRD.
" Cierre expediente: con la dltima actuaciéon administrativa y
Oferta ganadora *.pdf el acta de cierre del expediente.
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
. . ) 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
Documentos adicionales en caso de Invitacién Abierta Cédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos) * pdf 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones * pdf
" . ,
Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de « pf

condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* pdf
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* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo * pdf Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones N 265 de 2.(,)20' Art. 2, numeral 4
definitivo pdf Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
- — . — - funciones en el Secretario General se modifica la
Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones pdf Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
* Designacion Comité Evaluador * pdf GAB PRO010 Modalidad de contratacién abierta
* Solicitud subsanaciones v evaluacion preliminar * odf GAB PROO011 Modalidad de contratacion subasta inversa
y P P GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
* Observaciones informe preliminar * pdf invitacién abierta
* Informe final de evaluacién * pdf GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de
' archivo

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido * pdf
* Oferta ganadora * pdf
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf
Documentos del contrato
* Solicitud de contratacion * pdf
* Estudio previo * pdf
* Anexo técnico * pdf
* Matriz de riesgos * pdf
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf
* Estudio de mercado y analisis del sector * pdf
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Vigencias futuras * pdf
* Oferta del contratista * pdf
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SERIES TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT £ M
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal * o
si es persona juridica P
* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes * pdf
* Fotocopia RUT * pdf
* Certificacion Bancaria vigente * pdf
* Certificado de existencia y representacion (persona juridica) * pdf
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye * pdf
al representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * pdf
representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o * pdf
persona natural P
* Certificado de medidas correctivas representante legal o * pdf
persona natural P
* Autorizacién para comprometer la sociedad (persona juridica) * pdf
* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales * pdf
* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de * o
intereses de la funcién publica P
* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP * pdf
* Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades * pdf
y conflicto de intereses P
* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad * pdf
* Contrato * pdf

* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica)

* pdf
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TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL

* Documentos técnicos del contrato (planos, especificaciones
técnicas de construccion, analisis de precios unitarios, * pdf
programacion de obra, licencias, etc.)
* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf
* Aprobacion garantias * pdf
* Designacion supervision * pdf
* Acta de inicio * pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura
-si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de * pdf
aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones
) o certificacion del pago de los mismos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prorrogas, suspension, * odf
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes P
* Solicitud Cesién del Contrato y sus soportes * pdf
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Acta de terminacién o recibo de la obra * pdf
* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervisiony * o
Soportes P
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de « pf

Cierre, segun proceda
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GESTION CENTRAL
Subserie documental en la que se conservan de manera
232.14.6 Contratos de Obra cronolégica los documentos generados en el proceso de
o L contratacion celebrado por las entidades estatales para la
Documentos adicionales en caso de Invitacion Cerrada construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos
* Comunicacion inicio broceso contractual * odf materiales sobre bienes inmuebles. EI  expediente
P P electrénico se maneja en el SGDEA oficial de la entidad |,
* Invitacion a presentar oferta * pdf una vez cumplido los tiempos de retencion, seleccionar
* Condiciones y anexos * pdf pgra, _entrega en transferenc.ia _secundaria al Archivo
- . — Historico una muestra cualitativa del 50% de los
* B .
Observaciones al documento de condiciones pdf expedientes de los contratos de obra en la sede ubicada
* Respuesta a las observaciones presentadas al documento de * o en el centro de la ciudad de Bogota declarado como bien
condiciones P de interes cultrual por cada vigencia fiscal, toda vez que,
* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones * pdf contiene informacion acerca de la relacion de los bienes y
- - — — - servicios que adquiere la entidad por vigencia en el marco
Designacion Comité Evaluador pdf de las funciones. Si la muestra es inferior al porcentaje, se
* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar * pdf 2 18 debe garantizar la seleccibon como minimo de un
: : — expediente.
* *
Observaciones informe preliminar -paf La eliminacion de la documentacion restante debe
* Informe final de evaluacion * pdf realizarse acorde al procedimiento GDO PRO012
* Acto de adjudicacién o declaratoria de fallido * pdf Eliminacion documental conforme alas TRD.
" Cierre expediente: con la dltima actuaciéon administrativa y
Oferta ganadora *.pdf el acta de cierre del expediente.
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
Documentos adicionales en caso de Invitacién Abierta 25 de |a Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacién Estatal,
Cédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos) * pdf 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones * pdf
" . ,
Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de « pf

condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* pdf
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* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo * pdf Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones N 265 de 2.(,)20' Art. 2, numeral 4
definitivo pdf Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
- — . — - funciones en el Secretario General se modifica la
Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones pdf Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
* Designacion Comité Evaluador * pdf GAB PRO010 Modalidad de contratacién abierta
* Solicitud subsanaciones v evaluacion preliminar * odf GAB PROO011 Modalidad de contratacion subasta inversa
y P P GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
* Observaciones informe preliminar * pdf invitacién abierta
* Informe final de evaluacién * pdf GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de
- archivo.

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido * pdf
* Oferta ganadora * pdf
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf
Documentos del contrato
* Solicitud de contratacion * pdf
* Estudio previo * pdf
* Anexo técnico * pdf
* Matriz de riesgos * pdf
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf
* Estudio de mercado y analisis del sector * pdf
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Vigencias futuras * pdf
* Oferta del contratista * pdf
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TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal * pdf
si es persona juridica P
* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes * pdf
* Fotocopia RUT * pdf
* Certificacion Bancaria vigente * pdf
* Certificado de existencia y representacion (persona juridica) * pdf
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye * pdf
al representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * pdf
representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o * pdf
persona natural P
* Certificado de medidas correctivas representante legal o * pdf
persona natural P
* Autorizacién para comprometer la sociedad (persona juridica) * pdf
* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales * pdf
* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de * o
intereses de la funcién publica P
* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP * pdf
* Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades * odf
y conflicto de intereses P
* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad * pdf

* Contrato

* pdf
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* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica) * pdf
* Documentos técnicos del contrato (planos, especificaciones
técnicas de construccion, analisis de precios unitarios, * pdf
programacion de obra, licencias, etc.)
* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf
* Aprobacion garantias * pdf
* Designacion supervision * pdf
* Acta de inicio *.pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura
-si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de * pdf
aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones
) o certificacién del pago de los mismos).
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas, suspension, * pdf
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes P
* Solicitud Cesién del Contrato y sus soportes * pdf
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Acta de terminacion o recibo de la obra * pdf
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervisiony * pdf
Soportes P
* Acta de liquidacion de mutuo acuerdo y sus soportes, 0 Acta de * pdf

Cierre, segun proceda
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., - Subserie documental en la que se conservan de manera
232.14.7 Contratos de Prestacion de Servicios cronolégica los documentos generados en el proceso de
o L contratacion celebrado por las entidades estatales con
Documentos adicionales en caso de Invitacién Cerrada personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
* Comunicacion inicio broceso contractual * odf actividades relacionadas con la administracion o
P P funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la
* [nvitacion a presentar oferta * pdf Ley 80 de 1993. El expediente electrénico se maneja en el
* Condiciones y anexos * pdf SGDEA of_if:ial de la e_ntidad, una vez cumplido los tiempqs
- : — - de retencién, seleccionar para entrega en transferencia
Observaciones al documento de condiciones pdf secundaria al Archivo Histérico una muestra cualitativa del
* Respuesta a las observaciones presentadas al documento de * o 10% de los expedientes de los contratos por cada vigencia
condiciones P fiscal, toda vez que, contiene informacion acerca de la
* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones * pdf relacion de los bienes y servicios que adquiere la entidad
- - — — - por vigencia en el marco de las funciones. Si la muestra es
Designacion Comité Evaluador pdf inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como
* Solicitud subsanaciones y evaluacion preliminar * pdf 2 18 minimo de un expediente.
* Observaciones informe oreliminar * pdf La eliminacion de la documentacion restante debe
P P realizarse acorde al procedimiento GDO PROO012
* Informe final de evaluacion * pdf Eliminacién documental conforme a las TRD.
* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido * pdf Cierre expgdlente: con la _ultlma actuacion administrativa y,
- el acta de cierre del expediente.
* s s
Oferta ganadora pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
Documentos adicionales en caso de Invitacién Abierta Codigo Civil Titulo XXV!. Codigo de Comercio. Ley 95 de
1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos) * pdf
* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones * pdf
" . ,
Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de « pf

condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* pdf
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* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo * pdf Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones N 265 de 2.(,)20' Art. 2, numeral 4
definitivo pdf Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
- — . — - funciones en el Secretario General se modifica la
Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones pdf Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
* Designacion Comité Evaluador * pdf GAB PRO010 Modalidad de contratacién abierta
* Solicitud subsanaciones v evaluacion preliminar * odf GAB PROO011 Modalidad de contratacion subasta inversa
y P P GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
* Observaciones informe preliminar * pdf invitacién abierta
* Informe final de evaluacién * pdf GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de
' archivo

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido * pdf
* Oferta ganadora * pdf
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf
Documentos del contrato
* Solicitud de contratacion * pdf
* Estudio previo * pdf
* Anexo técnico * pdf
* Matriz de riesgos * pdf
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf
* Estudio de mercado y analisis del sector * pdf
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Vigencias futuras * pdf
* Oferta del contratista * pdf
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* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal * o
si es persona juridica P
* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes * pdf
* Fotocopia RUT * pdf
* Certificacion Bancaria vigente * pdf
* Certificado de existencia y representacion (persona juridica) * pdf
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye * o
al representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * o
representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o * o
persona natural P
* Certificado de medidas correctivas representante legal o * o
persona natural P
* Autorizacién para comprometer la sociedad (persona juridica) * pdf
* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales * odf
(Aplica para persona juridica) P
* Certificado de afiliacién al sistema de seguridad social (Aplica * odf
para persona natural) P
* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de * odf
intereses de la funcién publica P
* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP * pdf
* Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades « pf

y conflicto de intereses

* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad.

* pdf
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* Contrato * pdf
* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf
* Aprobacion garantias * pdf
* Designacion supervision * pdf
* Acta de inicio * pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura
-si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de * pdf
aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones)
o certificacion del pago de los mismos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prorrogas, suspension, * odf
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes P
* Solicitud Cesién del Contrato y sus soportes. * pdf
* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervision y * pdf
Soportes P
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de « pdf

Cierre, segun proceda
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TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL
232 14.8 Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo Subserie documental en la que se conservan de manera
o ala Gestion cronolégica los documentos generados en el proceso de
* Solicitud de contratacién * pdf contratacion celebrado_ pf)r las entldades_ estatales con
- —— personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
Certificacion talento humano *.pdf actividades profesionales y de apoyo a la gestion. El
* Estudio previo * pdf expediente electronico se maneja en el SGDEA oficial de
* ANexo ecnico * o la entidad, una vez cumplido los tiempos de retencion,
X ! P seleccionar para entrega en transferencia secundaria al
* Matriz de riesgos * pdf Archivo Histérico una muestra cualitativa del 10% de los
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf expedientes d_e Io; contrato_§ por cada vigencia fI.S,Céll, toda
— - — vez que, contiene informacion acerca de la relacion de los
* Certificado de disponibilidad presupuestal *.pdf bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en
* \ligencias futuras * pdf el marco de las funciones. Si la muestra es inferior al
* Oferta del contratista ot porcentaje, se debe garantizar la seleccibn como minimo
P de un expediente.
* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal * pdf 2 18 La eliminacibn de la documentacién restante debe
si es persona juridica P realizarse acorde al procedimiento GDO PROO012
L . —— Eliminacion documental conforme a las TRD.
Hoja de vida persona natural o juridica y soportes * pdf . . - - - .
Cierre expediente: con la Ultima actuacion administrativa y
* Examen médico ocupacional * pdf el acta de cierre del expediente.
* Manifestacion ARL * pdf Normas de retenciéon documental: Contractu.al: Articulo
- - - 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
Fotocopia RUT pdf Cadigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
* Certificacion Bancaria vigente * pdf 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
* Certificado de existencia y representacion (persona juridica) * pdf
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye * pdf
al representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * ndf
representante legal o persona natural) P
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* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o . Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
persona natural pdf 265 de 2020. Art. 2, numeral 4
- — - - Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
Certificado de medidas correctivas representante legal o  pdf funciones en el Secretario General se modifica la
persona natural Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
* Autorizacién para comprometer la sociedad (persona juridica) * pdf GAB PROD10 Modal!dad de contratac!(?n abierta _
GAB PROO011 Modalidad de contratacion subasta inversa
* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales « ndf GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
(Aplica para persona juridica) P invitacién abierta
— —— - - - - GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
* Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social (Aplica * pdf archivo
para persona natural) P '
* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de * o
intereses de la funcién publica P
* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP * pdf
* Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades * pdf
y conflicto de intereses P
* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad * pdf
* Certificado del curso de Integridad, transparencia y lucha contra * pdf
la corrupcién P
* Contrato * pdf
* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf
* Aprobacion garantias * pdf
Afiliacion ARL. * pdf

* Designacién supervision

* pdf
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* Acta de inicio *.pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura
-si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de * pdf
aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones
y ARL) o certificacién del pago de los mismos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prorrogas, suspension, * pdf
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes P
* Solicitud Cesién del Contrato y sus soportes * pdf
* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervisiony * pdf
Soportes P
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de « pdf

Cierre, segun proceda
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232.14.9 Contratos de Suministros Subserie documental en la que se conservan de manera
- cronolégica los documentos generados en el proceso de
Documentos adicionales en caso de Invitacién Cerrada contratacion tceltlabrado_ p%r. las ent|o||ades| estatalest con
personas naturales o juridicas en el cual una parte se
* Comunicacion inicio proceso contractual * pdf obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
* Invitacion a presentar oferta * pdf favg’r .de otra, en forma |ndepend|ept§, pre§taC|ones
— periddicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968
* Condiciones y anexos *.pdf del Decreto 410 de 1971.El expediente electrénico se
* Observaciones al documento de condiciones * pdf maneja en el SGDEA oficial de la entidad, una vez
*Respuesta a las observaciones presentadas al documento de . cumplido los tiempos de retencion, seleccionar para
condiciones .pdf entrega en transferencia secundaria al Archivo Historico
- o :
* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones *.pdf ggr?trrgtl:) Zstrgecusﬂ:;o]\;[x;gel gg Ar::t;?izlexgsdlspjgzadse IgZ
* Designacion Comité Evaluador * pdf evaluacion por cada vigencia fiscal. toda vez que, contiene
* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar * pdf mformacpn acerca qle la relacpn de_ los bienes y servicios
- - - — 2 18 que adquiere la entidad por vigencia en el marco de las
Observaciones informe preliminar *.pdf funciones. Si la muestra es inferior al porcentaje, se debe
* Informe final de evaluacion * pdf garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
. T, : . La eliminacion de la documentacién restante debe
Acto de adjudicacién o declaratoria de fallido * pdf realizarse acorde al procedimiento GDO PROO012
* Oferta ganadora * pdf Eliminacién documental conforme a las TRD.
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf Cierre expgdlente: con la pltlma actuacion administrativa y
— —— - el acta de cierre del expediente.
Documentos adicionales en caso de Invitacion Abierta *.pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos) * pdf 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
; ; — Cédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones * pdf 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucidn 2749 de 2015
* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de * pdf
condiciones P
* Pliego de condiciones definitivo * pdf

* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo
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* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones . Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
definitivo pdf 265 de 2020. Art. 2, numeral 4
— . — Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
* Designacién Comité Evaluador * pdf Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
* Solicitud sub . lUacio limi * odf GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta
olicitud subsanaciones y evaluacion preiminar P GAB PROO011 Modalidad de contratacién subasta inversa
* Observaciones informe preliminar * pdf GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
* Informe final de evaluacién * pdf invitacion abierta . . .
GDO PRO006 Gestidon de expedientes electronicos de
* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido *.pdf archivo.
* Oferta ganadora * pdf
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf
Documentos del contrato * pdf
* Solicitud de contratacion * pdf
* Estudio previo * pdf
* Anexo técnico * pdf
* Matriz de riesgos * pdf
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf
* Estudio de mercado y andlisis del sector * pdf
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Vigencias futuras (si aplica) * pdf
* Oferta del contratista * pdf
* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal * pdf
si es persona juridica P
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* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes * pdf
* Fotocopia RUT * pdf
* Certificacion Bancaria vigente * pdf
* Certificado de existencia y representacion (persona juridica) * pdf
* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica incluye * o
al representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al * pdf
representante legal o persona natural) P
* Certificado de antecedentes judiciales representante legal o * o
persona natural P
* Certificado de medidas correctivas representante legal o * pdf
persona natural P
* Autorizacién para comprometer la sociedad (persona juridica) * pdf
* Certificacién de pago de seguridad social o parafiscales * pdf
* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de * odf
intereses de la funcién publica P
* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP * pdf
* Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades * o
y conflicto de intereses P
* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad * pdf
* Contrato * pdf
* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica) * pdf
* Registro presupuestal * pdf
* Garantias * pdf

* Aprobacion garantias

* pdf
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* Designacion supervision * pdf
* Acta de inicio *.pdf
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura
-si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de * pdf
aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones)
o certificacion del pago de los mismos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas, suspension, * pdf
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes P
* Solicitud Cesién del Contrato y sus soportes * pdf
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervisiony * pdf
Soportes P
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de « pdf

Cierre, segln proceda
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. . Subserie documental en la que se conservan los
232.14.10 Contratos Interadministrativos documentos mediante los cuales se suscriben convenios
* Estudio previo * pdf entre dos 0 r_nés entidadgs p_ublicas guberna_mgntales en
Y - - virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las
NExo tecnico -pdf mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. El
* Estudio de mercado y andlisis del sector * pdf exped!ente electronico se maneja en el SGDEA of|C|aI_ fje
- - la entidad, una vez cumplido los tiempos de retencion,
Oferta pdf seleccionar para entrega en transferencia secundaria al
* Fotocopia documento de identificacion del identificacion del « pdf Archivo Historico una muestra cualitativa del del 50% de
Representante Legal ' los expedientes de los contratos de interadministrativos en
* Documentos de representante legal del contratante (acta de posesion, * pdf pro del desarrollo a la educacion por cada vigencia fiscal,
nombramiento, resolucion de delegacion o similares) P toda vez que, contiene informacién acerca de la relacién
* Contrato * pdf de los bienes y servicios que adquiere la entidad por
. — — vigencia en el marco de las funciones. Si la muestra es
* Designacion de supervision * pdf . . . . L
inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como
* Acta de inicio * pdf 2 18 minimo de un expediente.
* Registro presupuestal * pdf La eliminacion de la documentacion restante debe
- — — realizarse acorde al procedimiento GDO PRO012
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision, Informe de Eliminacion documental conforme a las TRD
actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura -si aplica-, . . ] o L .
productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de aportes al sistema * pdf Cierre expgdlente. con la _UIt'ma actuacion administrativa y
de seguridad social integral (salud, pensiones) o certificacion del pago el acta de cierre del expediente.
de los mismos) Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
. . - ] B 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
qulflca0|ones contractuale_s (Adiciones, prorrogas, suspension, « pdf Cédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
- L - Normas relacionadas con las funciones: Resolucion 265
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf de 2020. Art. 2, numeral 4
* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervision y  odf GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Soportes P archivo.
m —
Acta de liquidacion de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de  pdf

Cierre, segun proceda
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232.15 CONVENIOS Subserie documental en la que se conservan los
232.15.1 Convenios de Cooperacién Internacional documentos mediante los cuales se suscriben convenios
* Estudio previo * pdf con entidades pgbllcas de, 'dlferentes 'Ferrltorlos
- nacionales. EI expediente electronico se maneja en el
* Anexo tecnico *.pdf SGDEA oficial de la entidad, una vez cumplido los tiempos
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf de retencion, seleccionar para entrega en transferencia
- . — secundaria al Archivo Histérico una muestra cualitativa del
* . . .z
Estudio de mercado y analisis del sector pdf 50% de los expedientes de los convenios de cooperacion
* Oferta * pdf internacional en pro del desarrollo a la educacion por cada
* Fotocopia documento de identificacion del identificacion del « pf \dllegl]elgczlzz%ar:, ;(;d?ozeéieq#:é ;ozgre\zsiolgf(;rlrjneagdogu?;;rcl:
Representante Legal '
L g entidad por vigencia en el marco de las funciones. Si la
* Documentos de representante Iegal del contratante (aCta de * pdf muestra es inferior al porcentaje, se debe garantizar lal
posesion, nombramiento, resolucién de delegacion o similares) ' seleccién como minimo de un expediente.
* Convenio * pdf La .ellmmamon de la docum'en'tamon restante debe
- - — realizarse acorde al procedimiento GDO PROO012
* Designacion de supervision *.pdf 2 18 Eliminacion documental conforme a las TRD.
* Acta de inicio * pdf Cierre expediente: con la _l]ltima actuacion administrativa y
- : el acta de cierre del expediente.
* -, s
Registro presupuestal pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision, Informe de 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
actividades Qel c.:ontratistg, Cuenta Qe Cobro o Factura -si a}plica—, Codigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
product0§, (s aph.ca)., Copia de la plan'"a.de pago de aportes al sistema *.pdf 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
de seguridad social integral (salud, pensiones) o certificacion del pago Normas relacionadas con las funciones: Resolucion 265
del [ '
° os.r-‘nlsrrTos) — - — de 2020. Art. 2, numeral 4
*Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas, suspension, * odf GDO PRO006 Gestién de expedientes electrénicos de
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes. P archivo
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf
* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervisiony * pdf
Soportes P
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de * pdf

Cierre, segun proceda
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. L . Subserie documental en la que se conservan los
232.15.2 Convenios de Cooperacion Nacional documentos mediante los cuales se suscriben convenios
* Estudio previo * pdf con entidades publicas de diferentes territorios
" — - nacionales. El expediente electrénico se maneja en el
Anexo tecnico pdf SGDEA oficial de la entidad, una vez cumplido los tiempos
* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf de retencién, seleccionar para entrega en transferencia
N : o secundaria al Archivo Histérico una muestra cualitativa del
Estudio de mercado y analisis del sector *.pdf . ) .
50% de los expedientes de los convenios de cooperacion
* Oferta * pdf nacional en pro del desarrollo a la educacién por cada
* Fotocopia documento de identificacion del identificacion del  pdf vigencia fiscal, toda vez que, contiene informacion acerca
Representante Legal : de _Ia reIaC|on_ de Ips bienes y servicios que _adqwerg la
* Documentos de representante legal del contratante (acta de posesion, « ndf entidad por vigencia en el marco de las funciones. Si la
nombramiento, resolucién de delegacién o similares) P muestr.a es |nfer|or. al porcentaje, se debe garantizar la
* Convenio * pdf selecc!on cor_n,o minimo de un expedler_\t,e.
La eliminacion de la documentacion restante debe
* Designacion de supervision * pdf 2 18 realizarse acorde al procedimiento GDO PRO012
* Acta de inicio * pdf Eliminacién documental conforme a las TRD.
Cierre expediente: con la dltima actuaciéon administrativa y
* i . .
Registro presupuestal *.pdf el acta de cierre del expediente.
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision, Informe de Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
actividades Qel c.:ontratistg, Cuenta Qe Cobro o Factura -si a}plica—, 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
producto;, (si aplllca)., Copia de la planllla.de pago de gporte§ al sistemal * pdf Cédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
de seguridad social integral (salud, pensiones) o certificacion del pago 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucién 2749 de 2015
de | [ . . . .
° os.r.‘nlsrr?os) — - — Normas relacionadas con las funciones: Resolucion 265
*Modificaciones contractuales (Adiciones, prorrogas, suspension, * pdf de 2020 Art. 2. numeral 4
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes. GDO PROO006 Gestién de expedientes electrénicos de
* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf archivo.
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervision y  pdf
Soportes )
* Acta de liquidacion de mutuo acuerdo y sus soportes, 0 Acta de
* pdf

Cierre, seguin proceda
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232.15.3 Convenios Interadministrativos Subserlg documental gue evidencia el vinculo juridico
establecido mediante un acuerdo de voluntades celebrado
* Estudio previo * pdf entre dos' 0 mas personas juridicas publicas con eI.(,)bjeto
- — " de coordinar, cooperar o colaborar en la realizacion de
Anexo tecnico pdf funciones administrativas de interés comin a los sujetos
* Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios * pdf contratantes. El expediente electronico se maneja en el
* Estudio de mercad alisis del or R SGDEA oficial de la entidad, una vez cumplido los tiempos
Studio de mercado y analisis def secto P de retencién, seleccionar para entrega en transferencia
* Oferta * pdf secundaria al Archivo Histdrico una muestra cualitativa del
* Fotocopia documento de identificacién del identificacion del . 50% de los expedientes de los  convenios
Representante Legal pdf interadministrativos en pro del desarrollo a la educacion
* Documentos de representante legal del contratante (acta de posesion, . por cad_(? vigencia fiscal, .',[oda vez ] que, cont.|e.ne
nombramiento, resolucién de delegacién o similares) .pdf informacion acerca de la relacion de los bienes y servicios
*C ) * odf gue adquiere la entidad por vigencia en el marco de las
onvenio P funciones. Si la muestra es inferior al porcentaje, se debe
* Designacion de supervision * pdf ° 18 garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
* Acta de inicio * pdf La eliminacion de la documentacion restante debe
: i realizarse acorde al procedimiento GDO PROO012
* Registro presupuestal * pdf Eliminacién documental conforme a las TRD.
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision, Informe de Cierre expediente: con la Ultima actuacion administrativa Y|
actividades del contratista, Cuenta de Cobro o Factura -si aplica-, el acta de cierre del expediente.
productos, (si aplica), Copia de la planilla de pago de aportes al sistemal * pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
de seguridad social integral (salud, pensiones) o certificacion del pago 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal,
de los mismos) Codigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de
*Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas, suspension, * pdf 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
reinicio, etc.) con sus respectivos soportes. ' Normas relacionadas con las funciones: Resolucion 265
* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus soportes * pdf de 2020. Art. 2, nume_rfal 4 _ N
_ i i S GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervision y * pdf archivo.
Soportes )
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o Acta de
* pdf

Cierre, segun proceda
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232.40 PROCESOS
232.40.2 Procesos Contractuales Declarados Desiertos "La declaratoria de desierta es el resultado de la
D : Te Invitacion G r imposibilidad de que se puedan aplicar los criterios
ocumentos en caso de Invitacion Lerrada establecidos por la ley para la escogencia del ofrecimiento
* Comunicacion inicio proceso contractual * pdf més favorable a la entidad y a los fines que ella busca. El
* Invitacion a presentar oferta * pdf exped!ente electrénico se maneja en el SGDEA of|C|al_ ,de
— la entidad, una vez cumplido los tiempos de retencion,
* Condiciones y anexos *.pdf seleccionar para entrega en transferencia secundaria el
* Observaciones al documento de condiciones * pdf Archivo Historico una muestra cualitativa del 10% de los
* Respuesta a las observaciones presentadas al documento de . expedlgntes_ de. los procesos declaradqs de.5|ertos p,or
condiciones .pdf cada vigencia fiscal, toda vez que, contiene informacion
* Modificaci Adendas al d o d dici I acerca de la relacion de los bienes y servicios que
odificacionesiAdendas al documento de condiciones P adquiere la entidad por vigencia en el marco de las
* Designacion Comité Evaluador * pdf funciones. Si la muestra es inferior al porcentaje, se debe
* Solicitud subsanaciones y evaluacion preliminar * pdf garant!zgr la _s,eleccmn como minimo d(-?,un expediente.
: _ — 2 18 La eliminacibn de la documentacién restante debe
* Observaciones informe preliminar *.pdf realizarse acorde al procedimiento GDO PRO012
* Informe final de evaluacién * pdf Eliminacion documental conforme a las TRD.
- —— - - - Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido .pdf vigencia fiscal.
* Oferta ganadora * pdf Normas de retencién documental: Contractual: Articulo
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas * pdf 5§ d_e la L_ey 89 de 1993. Es,ta_tuto de Contrat_auon Estatal,
— _ Caddigo Civil Titulo XXVI. Codigo de Comercio. Ley 95 de
Documentos en caso de Invitacion Abierta 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucién 2749 de 2015.
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos) * pdf
* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones * pdf
* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de  pdf

condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* pdf
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* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo * pdf Normas relacionadas con las funciones: Resolucion
* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones . 265 de 2020. Art. 2, numeral 4
definitivo pdf Resolucién 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
* Adendas * odf funciones en el Secretario General se modifica la
P Resolucion 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

* Solicitud de contratacion * pdf GAB PROO010 Modalidad de contratacién abierta
* Estudio previo * pdf GAB PRO011 Modalida_d de contratacién supasta inversa

— GAB PROO012 Modalidad de contratacion modalidad
* Anexo tecnico *.pdf invitacion abierta
* Matriz de riesgos * pdf GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de

— . . — archivo.

* Solicitud de cotizacion de bienes, obras y servicios * pdf
* Estudio de mercado y analisis del sector * pdf
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal *.pdf
* Certificado de disponibilidad presupuestal * pdf
* Vigencias futuras (si aplica) * pdf
* Acta de declarado desierto * pdf
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CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
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