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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S |sh SERIES DOCUMENTALES égg;‘ll(\)/g égﬁ;‘é\ﬁ orRIGINAL |coria leTl E | 1 | s PROCEDIMIENTO
30300 | 002 | 28 |ACTAS JUNTA DE_CONTRATACION 4 16 X X | X Se somete a micrografia y
posteriormente se elimina el soporte
papel.
30300 | 034 | 01 |PROCESOS DE CONTRATACION 1 10 X | X Se somete a digitalizacion o
ETAPA PRECONTRACTUAL: microfilmaciéon y posteriormente se
LICITACION, SELECCION elimina el soporte papel
ABREVIADA Y CONCURSO DE
MERITOS
e Estudio previo X
e Certificado de austeridad para X
contratos de suministro,
mantenimiento y adquisicién de
bienes inmuebles.
e Sondeo de mercado — cuadro X
comparativo
 Justificacién del sondeo de X
mercado X
e Licencias y Permi8sos X
e Certificado de Disponibilidad
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:
CREACION: 26/05/201
ACTUALIZACION: 12/01/2018

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S |sh SERIES DOCUMENTALES égg?ll(\)/g égﬁm\ﬁ orRIGINAL |coria leTl E | 1 | s PROCEDIMIENTO
Presupuestal — CDP X
Aviso de convocatoria X
Proyecto de Pliego X
Ficha Técnica para bienes y
servicios con caracteristicas
técnicas uniformes y de comun
utilizacion X
Aviso en pagina WEB para licitacién
publica X
Aviso para conformar lista de
precalificacion X
Observaciones al aviso de
precalificacion
X
Informe de evaluacién al aviso de
precalificacion X
Acta de audiencia de precalificacion X
Observaciones de proyecto de X
pliego
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental
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30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

D S |Sb

PROCEDIMIENTO

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | ORIGINAL | COPIA | CT | E I S
Formato pregunta-respuesta X
proyecto
Manifestacion de interés en limitar
la convocatoria exclusivamente a X
MIPYMES

Carta de intencién para adquisicion
de bienes y servicios a través de la
Bolsa de Productos

Resolucién de apertura

Pliego definitivo

Manifestaciones de interés
seleccion abreviada de menor
cuantia

Soporte seleccién Abreviada de
menor cuantia

Audiencia de aclaracién de pliego y
asignacion y distribucion de riesgos
Observaciones al pliego definitivo X
Formato pregunta respuesta pliego X

X X

XX X X

CONVENCIONES:

Codigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental

Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar
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30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

D S |Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ORIGINAL | COPIA | CT | E | S

PROCEDIMIENTO

definitivo

Adendas

Acta de Cierre

Informes de evaluacion

Formato pregunta-respuesta
traslado de evaluaciones

Listado de Proponentes habilitados
para subasta inversa

Actas de verificacion, Unico oferente
Informe o acta de la subasta
inversa

Concepto técnico de la propuesta
ganadora

Acta de apertura de sobres
econémicos, lectura de orden de
elegibilidad y verificacion de
propuestas

Acta de adjudicacion en audiencia
publica

X XXX X XX

X X X

CONVENCIONES:

Codigo:  D: Dependencia;

S: Serie;

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

Sb: Subserie; e : Tipo documental

E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO| ARCHIVO
D S |sh SERIES DOCUMENTALES nanion | Gorie | ORIGINAL | copia | cT | E | 1 | s PROCEDIMIENTO
e Resolucion de adjudicacion
e Resolucion Declaratoria de Desierta
e Propuestas no ganadoras
30300 | 034 | 02 |PROCESOS DE CONTRATACION 1 10 X | X Se somete a digitalizacion o
ETAPA CONTRACTUAL: microfilmacion y posteriormente se
LICITACION, SELECCION elimina el soporte papel.
ABREVIADA Y CONCURSO DE
MERITOS
e Oferta del proponente adjudicatario X
X
e Certificacién Bancaria
X
e Minuta del contrato
X
e Registro presupuestal del
Compromiso
X
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S [Sb GESTION | CENTRAL | ORIGINAL | COPIA | CT | E | S
Aprobacién de la garantia
Comunicaciones al supervisor y al X
contratista del cumplimiento de los
requisitos de legalizaciébn vy
ejecucion del contrato
X
Acta de Inicio
X
Informes de ejecucion
- X
Actas de Suspension
X
Actas de Reanudacion
X
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo:
FGN-APOQ3- F-10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
Pagina 7 de 17

OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S [Sb GESTION | CENTRAL | ORIGINAL | COPIA | CT | E | S
Modificatorios
X
Modificacion Péliza
X
Comunicacién al supervisor y al
contratista de la legalizacion de la
modificacion X
Informe  parcial o final de
supervision de contrato
X
Requerimiento al contratista por
posible incumplimiento X
Acta de Audiencia del debido
X
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL
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FISCALIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo:
FGN-APOQ3- F-10

TAB

LA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S [Sb GESTION | CENTRAL | ORIGINAL | COPIA | CT | E | S
proceso
L, . . X
e Resolucion de imposicion de
sanciones
¢ Resolucion de caducidad
30300 | 034 | 03 [PROCESOS DE CONTRATACION: 1 10 X | X Se somete a digitalizacion o
MINIMA CUANTIA microfilmacion y posteriormente se
e Estudios Previos X elimina el soporte papel
e Certificacion de austeridad para X
contratos de suministro,
mantenimiento y adquisicion de
bienes inmuebles
e Sondeo de mercado X
e Licencias y permisos X
e Certificado de disponibilidad X
presupuestal — CDP
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL
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FISCALIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo:
FGN-APOQ3- F-10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
Pagina 9 de 17

OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

D S |Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINAL | COPIA | CT

E | S

PROCEDIMIENTO

Invitacion a presentar ofertas o
cotizaciones para grandes
superficies

Respuesta a observaciones
Adendas

Acta de cierre

Evaluaciones a las propuestas o
cotizaciones para grandes
superficies

Observaciones a las evaluaciones
Aceptacién de propuesta
Propuesta presentada por el
oferente o Cotizaciones
Certificacion bancaria

Resolucion Declaratoria de desierta
Acta Declaratoria de desierta
Registro Presupuestal del
Compromiso

Pdliza de Cumplimiento Aprobada

X

X X X X

XX X XXX

X

X

CONVENCIONES:

Codigo:  D: Dependencia;

S: Serie;

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

Sb: Subserie;

E: Eliminar;

I: Imagenes;

e : Tipo documental

S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:
CREACION: 26/05/201
ACTUALIZACION: 12/01/2018

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL




FISCALIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo:
FGN-APOQ3- F-10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
Pagina 10 de 17

OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

D S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINAL

COPIA

CT

E | S

PROCEDIMIENTO

e Comunicacion al supervisor y al

contratista del cumplimiento de los

requisitos de legalizacion y

ejecucién del contrato

Acta de Inicio

Acta de suspension

Actas de reanudacion

Modificatorios

Modificacion pdlizas

Comunicacion al supervisor y al

contratista de la legalizacion de la

modificacion

¢ Informe parcial y/o final de
supervision de contrato

¢ Requerimiento al contratista por
posible incumplimiento

e Acta de audiencia del debido
proceso

¢ Resolucion de imposicion de

XX X X X

CONVENCIONES:

Codigo:  D: Dependencia;

S: Serie;

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

Sb: Subserie;

E: Eliminar;

e : Tipo documental

I: Imagenes;

S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:
CREACION: 26/05/201
ACTUALIZACION: 12/01/2018

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL




FISCALIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo:
FGN-APOQ3- F-10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
Pagina 11 de 17

OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

D

S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO| ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

ORIGINAL

COPIA

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

sanciones
e Resolucion de caducidad

30300

034

04

PROCESOS DE CONTRATACION:

CONTRATACION DIRECTA

e Estudio previo

e Certificacién de inexistencia de
personal

e Propuesta presentada por el
oferente

e Certificacién proveedor exclusivo
Licencias y permisos
Certificado de disponibilidad
presupuestal — CDP

e Formato Unico de hoja de vida

persona natural y/o juridica

Fotocopia Cedula de Ciudadania

Fotocopia de la Tarjeta Profesional

Fotocopia Libreta Militar

X X X XX

X

X X X

Se somete a digitalizacion o
microfilmacion y posteriormente se
elimina el soporte papel

CONVENCIONES:

Codigo:  D: Dependencia;

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

S: Serie;

Sb: Subserie;

E: Eliminar;

I: Imagenes;

e : Tipo documental

S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL
REVISADO Y AJUSTADO POR:

CREACION: 26/05/201

ACTUALIZACION: 12/01/2018
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo:
FGN-APOQ3- F-10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
Pagina 12 de 17

OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S |sb SERIES DOCUMENTALES éﬁé—'?.'(\)’ﬁ égﬁ;‘é\ﬁ ORIGINAL | copial et E | 1 | s PROCEDIMIENTO
e Certificados Académicos X
e Certificaciones Laborales X
e Certificado Judicial Vigente, X
e Certificado de antecedentes de la X
Procuraduria General de la Nacion
e Certificado de antecedentes X
disciplinarios expedido por el
Consejo Superior de la Judicatura X
e Constancia Boletin de
Responsables Fiscales, de la
Contraloria General de la Republica X
Vigente.
e Constancia de estar al dia en los X
pagos del sistema de seguridad
social y aportes parafiscales X
e Certificado de existencia y
representacion legal expedido por
la Camara de Comercio o su X
equivalente X
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL
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Cdédigo:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S |sh SERIES DOCUMENTALES égg;‘ll(\)/g égﬁ;‘é\ﬁ orRIGINAL |coria leTl E | 1 | s PROCEDIMIENTO
e Certificaciéon bancaria X
e Registro Unico Tributario R.U.T
e Resolucion justificacion X
contratacioén directa X
e Constancia de idoneidad X
¢ Minuta del Contrato
e Registro Presupuestal del X
Compromiso
e Aprobacion garantia de
Cumplimiento
e Comunicacion al supervisor y al
contratista del cumplimiento de los X
requisitos de legalizacion y X
ejecucion del contrato X
e Examen Medico pre-ocupacional X
e Acta de inicio X
e Acta de Suspension X
e Acta de Reanudacion X
e Modificatorio
CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar
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Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S |sh SERIES DOCUMENTALES éﬁg-'?.'(\)’ﬁ égﬁ;‘é\ﬁ orRIGINAL |coria leTl E | 1 | s PROCEDIMIENTO

e Modificacion Pélizas

e Comunicacion al supervisor y al X
contratista de la Legalizacién de la
Modificacion X

¢ Informe parcial y/o final de
supervisién de contrato X

e Requerimiento al contratista por
posible incumplimiento X X

e Acta de audiencia del debido
proceso X

e Resolucion de imposicion de
sanciones

e Resolucién de Caducidad

30300 | 114 | 05 |CONVENIOS DE COOPERACION 1 10

INTERNACIONAL
e Formato Estudio Previo X
e Analisis del Sector X
e Plan Operativo anual o similar X
e Certificado de Disponibilidad X

CONVENCIONES: Caddigo:  D: Dependencia; S: Serieg; Sh: Subserie; e : Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes; ~S: Seleccionar
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30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

D

S

Sb SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINAL

COPIA | CT

E | S

PROCEDIMIENTO

Presupuestal (CDP)
Invitacion a presentar ofertas

Relacion de ofertas presentadas

Propuestas Seleccionadas
Certificados académicos
Certificaciones laborales
Certificacion bancaria
Evaluacion de las Ofertas
Certificado de Idoneidad
Minuta del Instrumento Juridico
Certificado de Registro
Presupuestal

Formato de Acta de Aprobacion
de la pdliza

Comunicacion al Supervisor y al
contratista del cumplimiento de
los requisitos de legalizacion y
ejecucion del contrato.

Formato de Acta de inicio para

X X X

X X XXX

X X X

CONVENCIONES:

Codigo:  D: Dependencia;

S: Serie;

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

Sb: Subserie;

E: Eliminar;

e : Tipo documental

I: Imagenes;

S: Seleccionar
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Cdédigo:
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

D

S

Sb SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINAL

COPIA | CT

E | S

PROCEDIMIENTO

los casos en que se requirié
como requisito de legalizacion.
Formatos Actas de Suspension.
Formatos Actas de
Reanudacion

Informes de ejecucion
Desembolsos

Actas de donacion o similares
Modificatorios

Comunicacion al supervisor y al
contratista de la Legalizacién de
la modificacion

Documentos al tramite de
incumplimiento (Articulo 86 Ley
1474 de 2012)

Resolucién de Imposicion de
Sanciones o archivo de la
actuacion

Formato de Acta de liquidacién

X
X
X

CONVENCIONES:

Codigo:  D: Dependencia;

S: Serie;
Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

Sb: Subserie;

E: Eliminar;

e : Tipo documental

I: Imagenes;

S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental
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ACTUALIZACION: 12/01/2018

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL




FISCALIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo:
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Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

30300 - SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO| ARCHIVO
D S [sb| SERIES DOCUMENTALES  [ARCHVOTARCHNO | opga [copia|cr | e [ 1] s PROCEDIMIENTO
de la Aceptacion de la Oferta
para los casos en que quedo
previsto en la invitacion publica X
(pliego de condiciones)
e Ofertas originales participantes
30300 | 093 | 13 |RESOLUCIONES DE LA 2 18 X X X
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