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[OFICINA

PRODUCTORA

CONTRATACION

_OOD_QO ‘ 161

UBICACION EN LA mm._.mco._.CWb, ORGANICA

OFICINA ASESORA JURIDICA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | E [ M | S
161-1.0 ACTAS
E,_ E I@w:@mm de trabajo 2 == B X Documentos con  valor administrativo,
FT-DIR-025 Planilia Control de Asistencia terminada la conservacion en el archiva
FT-DIR-002 Acta | central se eliminan.
161-3.6 | cONCEPTOS
161-3.6-48 Técnicos de Contratacion 7 6 X Documento con valor administrativo y
; juridico; fundamenta las acciones que se
Oficio deban tomar en materia contractual.
161-3.8 CONTRATOS | i '
D s TRl Dancamaﬁm con <m§ mna,_..__m:mzco,
161-3.8-212 | -°¢ m_c_ammﬁm __._<.m_.mm ﬁuﬂmmm:,n_.m_ (adquisicion o 4 27 X X |legal y juridico. Se hara seleccion de los
suministro de bienes y servicios) contratos misionales, los cuales tendran
Estudios previos conservacion permanante
| Certificacion plan de adquisiciones - Para la adquisicion de estos bienes y
Certificacian banco de proyectos servicios las entidad debera, siempre que
- - - el reglamento asi lo sefiale. hacer uso de
| Certificado de Disponibilidad Presupuestal procedimientos de subasta inversa o de
Indicadares Financieros instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracion de acuerdos
Cotizaciones marce de precios o de procedimientos de
— adquisicion en bolsas de productos;
Proyecto de pliego de condiciones
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OFICINA ]
CONTRATACION CODIGO 161
PRODUCTORA _
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO o PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | E | M | s
Ficha técnica =
Aviso de convocatoria Publica
Resolucion de apertura
Pliega definitivo de condiciones
Acta de Cietre y recibo de ofertas
Acta de verificacion preliminar de requisitos habilitantes Decumentos con valor administrativo,
= legal y juridico. Se hara seleccion de los
Acta de verificacion definitiva de requisitos habilitantes contratos misionales, los cuales tendran
Acta audiencia subasta publica conservacion permanente.
Resolucion _ Adjudicacion subasta Para la adquisicion de estos bienes ¥
[ = Minut T == S RS T | servicios las entidad debera, siempre que
e el reglamento asi lo sefiale. hacer uso de
Certificado de Registro Presupuestal procedimientos de subasta inversa o de
e - = — instrumentos de compra por catdlogo
i __| Poliza y estampillas ——) o N _| derivados de la celebracion de acuerdos
Resolucion de aprobacion de poliza marco de precios o de procedimientos de
— — adquisicion en bolsas de productos
Resolucion de nombramiento del supervisar
Acta de inicio
Acta de Ejecucion
Acta de Terminacion
Acta de Liquidacion - N
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO Jmoz?o ) PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | E | M | s
| De Licitacién Pablica Compraventa, suministro, = ] Ty =4 =
161-3.8-213 | servicios, prestacion de servicios, 4 27 X X
____|mantenimiento) NS IS e 0 W
Estudios previos
| certificacion plan de adquisiciones e o Documentos con valor administrativo,
- - = e S — legal y juridico. Se hara seleccion de los
| Certificacion m|m:nmum Proyectos . cortratos misionales, los cuales tendran

Certificado de Disponibilidad Presupuesta conservacion permanente.

Proyecto de pliego de condiciones Cuando la entidad asi lo determine,

] Avisa de convocatoria publica la_oferta en un proceso de Ia
— o= = - licitacion  publica podra  ser
T . | Resolucién de ie apertura - | . 2 fl s | |presentada total o parciaimente de
_u:mmom definitivos de condiciones manera dinamica mediante subasta
— R B ma S inversa, en las condiciones que fije el
Acta de cierre y recibo de ofertas - reglamento.
Acta de verificacion de requisitos y evaluacion
ﬁ . [|Preliminar . | | Segun el presupuesto de la entidad
Acta de verificacion de requisitos y evaluacién
Definitiva -
Resolucion de adjudicacion
Minuta
Certificado de Registro Uﬁmmcucmm_m_

7} Péliza y estampillas S D M_’L -
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Seleccién Abreviada de Menor Cuantia
161-3.8-214 | (Compraventa, suministro, servicios. prestacién 4 27 X X

de servicios, mantenimiento)
Estudios previos

Certificacion plan de adquisiciones

Certificacion Banco de Proyectos

— p D T Documentos con valor administrativo,
Certificado de Disponibilidad Presupuesta _|legal y juridico. Se hara seleccion de los

Proyecto de pliego de condiciones contratos misionales, los cuales tendran
conservacion permanenie.

Aviso de convocatoria publica

Resolucion de apertura
n ” = — L : | Se entendera por menor cuantia los
Rliegos defesivos desbniticionss valores determinados en funcion de

Acta de cierre y recibo de ofertas los presupuestos anuales de las

Acta de verificacion de requisitos y evaluacion entidades expresados en salarios
Preliminar minimos legales mensuales.

Acta de verificacién de requisitos y evaluacion
Definitiva

Resolucién de adjudicacion
Minuta
Certificado de Registro Presupuestal

Poliza y estampillas N
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL oF & L S

De Contratacién Directa ( Contratos de

161-3.8-215 | Prestacion de Servicios, Arrendamientos de 4 27 X X

| bienes inmuebles, exclusividad) B
Estudios u.qms_om B
Certificacion Plan de adquisiciones
h Certificacion Banco de Proyectos .
Certificacion Talento Humano
Certificado de disponibilidad presupuestal Documentos  con  valor administrative,
" : T | legal y juridico. Se hara seleccion de los

Hoja de vida con sopoartes (CPS) — contratos misionales, los cuales tendran
Acta de verificacion de idoneidad conservacion permanenie,
Minuta | Los contratos de prestacion de servicios
Certificade de Registro Presupuestal tendran una conservacion de 100 afios,

— = - — teniendo en cuenta que forman parte de
Pdliza y m@:__.u___mm las historias laborales de |a entidad.
Resolucion de aprobacion de poliza
Resolucion de nombramiento supervisor
Acta de inicio
Acta de ejecucion
Acta de Terminacion
Acta de liquidacién_ Orden de pago

E Eliminacion 5 E A 0 m m._ ) .4._.1._ﬁ
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. CONTRATA N CODIGO 161
PRODUCTORA i il . |
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ©T | B | M | 8
161-3.8-216 De Concurso de Merito ( consultorias y 4 27 o L
proyectos)
Estudios previos
Certificacion plan de adquisiciones B
Certificacién Banco de Proyectos
| Certificado de Disponibilidad Presupuesta Documentos con valor administrativo,
Proyecto de pliego de condiciones legal y juridico. Se hara seleccion de los
- = = = contratos misionales, los cuales tendran
Aviso de convocatoria publica conservacion permanente.
Resolucion de apertura ! )
Pliegos definitives de condiciones Comesponde. a ._.m Wibdziiied prevists
—— para la seleccion de consultores o
Acta de cierre y recibo de ofertas . proyectas, en la que se podran utilizar
Acta de verificacion de  requisitos y evaluacion sistemas de concurso abierta o de
Preliminar precalificacion.
Acta de verificacion de  requisitos y evaluacion
Definitiva -
Resolucidn de adjudicacion
Minuta
Certificado de Registro Presupuestal
Paliza y estampillas
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Resolucién de a2probacion de pdliza

Resolucion de nombramiento superviscr
Acta de inicio
Acta de ejecucion

Acta de terminacion
Acta de liguidacion

Orden de pago

002<m20_02mm., \ Q
CT. Conservacién Total FIRMA JEFE DE mm.mzum_zo_xp_Aﬁl%\\\t\\”\t FIRMA SECRETARIO GENERAL: %%&Qﬁn\ % EK(
m“m___aam%a .nmosz‘_Tr.uEE,. §r mm_ ,.?_13._:;
_.s.__s_Qom_aon:co:o m_x§>000nd_z>00mGOchmquQOz<>mOI_<
\
C.
_\

O m T LD Uil
S._Seleccian EECHA: _p 4 Coo ona i :
<t e w——rey —~




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Codigo:
FT-GDOC-002
Serie
114-18.2-128

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 04
Pagina 10 de 12

OFICINA
CONTRATACION CODIGO 161
PRODUCTORA = |
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | B [ M | S
De Mini antia (Compraventa, suministros, =
WS1A.GEAT | o e CURRIR{COMAINGIA, S 4 27 x | x
servicios)
mmEn__om nqms_um
nm:“nnmn_o: Qm: de adquisician
Certificado banco de proyectos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitagidn _uccrnm Documentos con  valor  administrativo,
Acta de Cierre y recibo de ofertas legal y juridico. Se hara seleccion de los
- : R P ; : contratos misionales, los cuales tendran
WM%_ hw: Mw:mSQon de requisitos y evaluacion imsbmaneilicst s sy
%%:mmhm:mnmn_os de’ requisitos yevaluacion La contratacion cuyo valor no excede del
== — 10 por ciento de la menor cuantia de la
Minuta = = entidad independientemente de  su
Certificado de Registro Presupuestal wbjeto, se efectuard de conformidad con
Pdliza y Estampillas las siguientes reglas:
Resolucion de aprobacion de paliza B
Resolucion de nombramiento de supervisor
Acta de inicio
Acta de Ejecucion
Acta de terminacion
>Qm de _ﬁ:_amgo: Orden de pago
002<m20_ozmm
|||1..\.\l.’.|.llll.l.l|||k.-1\‘

CT: Conservacion Total
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OFICINA

PRODUCTORA

CONTRATACION

CODIGO

161

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA ASESORA JURIDICA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO & PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ©T | E | M | S
161-3.9 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS ) 4 27 X X

Estudios previos

Certificacion plan de adquisicion

Certificado banco de proyectos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Minuta

Cerlificado de Registro ﬁamcocmmﬁm._

Pdliza y Estampillas

Resolucion de aprobacion de poliza

Resolucion de nombramiento de supervisor

Acta de inicio

Acta de mu_,.mocn__o:

Acla de terminacion

Acta de liquidacion

Documentos con  valor administrativo,
legal y juridico. Generalmente son
documentos conservados por la Alcaldia
Muriicipal o con el ente que acompaiia a
la Direccion de Transita en el convenio.
Se realizara seleccion  sistematica a
aquello convenios de relevancia para la
entidad
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OFICINA

PRODUCTORA | ZONTRATAGION coDiGo | 161

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA

. - 1l 'RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | arcavG ARCHIVO R PROCEDIMIENTOS

GESTION central, | T E | M LS

161-9.0 | INFORMES

== oo Gocumento de tramite con valor adgministrative
161-9.0-64 De Gestion 2 2 X Terminada la canservacian en sl archivo de

gastion pasa a custodia del archivo central para

Informe. su posteriar eliminacicn segun lo determinado
= —_— enlasTRD.
161-9.0-65 De Plan de Accion 2 2 X Documentos con  valor  administrativo, de

carjoter informativo, el onginal se tramita con la
oficina de planeacion, la copia |a conserva en el
archiva de contralacion ferminada la

FT-DIR-001 Plan de Accion conservacion en & archivo de gestion se
transfiere al archivo cential para su posterior
L . sliminacién,

161-9.0-80 Contractual 2 4 X Documentos con valor administrativo y
—| legal, el original se remite a la entidad

Infarme B solicitante, se elimina la copia.

161-9.1 INVENTARIOS } = i

| 161.9.1-186 | De Gestion Documental 1 0 X X Los inventarios de archivos de gestion

— son diligenciados snualmente por cada
dependencia, a fin de tener al dia
FT-GDOC-003 De Gestion informacion confiable y fidedigna de los
documentos producidos en cumplimiento
de sus funciones.

161-9.1-187 | De Transferencia Documental 1 0 X X Se debe conservar y  aclualizar
— - - : permanentemente (CP) en gestion par
_ ser instrumento que permite el control de
FT-GDOC-003 De Transferencia Documental los expedientes transferidos anualmente
al Archivo Central mediante el FUID.
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