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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNC DE TRABAJO DE LICITACIONES Y CONTRATOS
cODIGO TIEMPO DE RETENGCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARcHve | | o |, [ & PROCEDIMENTO
GESTION CENTRAL
22 CONTRATOS Sefie documental
Subserie documental generada en soporte papel y a traves
del aplicativo SECOP Il E! tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion surte a partir de la ferminacion de! tramite,
22 94 CONTRATOS LICITACION PUBLICA 4 20 X culminado este periodo se transfiere al Archivo Central para

su conservacion y posierior seleccion del 10% del total de la
produccion anual teniendo en cuenta los contratos de mayor
cuantia. Con gl fin de evidenciar en el fuluro la gestion
contractual y administrativa de la enfidad

Memorando Agil con instrucciones

Tipo decumentat en soporte papel

Comanicacion de solicitud de contratacion

Tipo documental en soporte papel

Estudio y documentos previos

Tipe documental en soporie papsl

Certificado de disponibilidad gresupuestal

Tipo documental en soporte papel

Aviso de convocatoria pablica

Tipo documental en soporie papet

Proyecto de pliego de condiciones

Tipo documental en soporte papel

Acta de Comité asesor de contratacion para aprobar ef plisgo

Tipo documental en soporte papel

Acto administrativo de apertura

Tipo documental en soporte papel

Anexo

Tipo documental electranico en formato POF/A

Acta de audiencia de aclaracion y de revision, distribucion y
asignacion de riesgos

Tipo documental en scporte papel

A

Elabor: Natalia Mufioz Gdmez / Brayan Wiiches
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Planita de asistencia audiencia de aclaracion, revision y
asignacion de riesgo del pliego de condiciones

Tipo documental en soporte papel

Formutario diligenciado de pregunias y respuestas N1 {si es del
£aso)

Tipo documental en soporte papet

Farmutario diligenciado de pregunitas y respuestas N°2 (si es dai
caso)

Tipe documental en soporte papel

Formulario diligenciado de preguntas y respuastas N°3 (si es del
aso)

Tipo documental en sopore papel

Adenda

Tipo documental en soparte papel

Comunicacion de designacion de evaluadores

Tipo documental en saporte papef

Acta de Comité asesor confratacion para verificar v aprobar las
evaluaciones

Tipo documental en soporte papel

informe de evaluacion

Tipc decumental en soporie papel

Censolidadc de la evaluacion

Tipo documental en soporte papel

.1.Acta de Comité Asesor de Contratacion {Recemendacitn al .

ordenador del gasto)

¢ ‘Tipo documental en scporte papel -

Oficic convocando a la audiencia de adjudicacian

Tipo documental electrénico en farmato PDF/A

Acta de subasta (sf es del caso)

Tipo decumental electronico en formate PDFfA

Acta de audiencia de adjucicacion o aperiura y revision de fa
propuesta economica)

Tipo documenta! electronico en formato PDE/A

Acta de clarificacion y ajuste de la propuesta econdmica (si es el
caso} :

Tipo documental en soporte papela yio electronico en
formate PDF/A
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CcODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | archivo || o [ | g PROGEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Acto administrativo de adjudicacion Tipo documental en soporte papel
Planilla dg asistencia a la audiencia de adjudicacion Tipo documentai elecirénico en formato PDF/A
{Merta adjudicataria Tipo documental elecirbnico en formato PDF/A
Contrato Tipo documental en soporte papet
Registro presupuestal Tipo documental en soporte papel
Agprabacion garantia (S} Tipo documentat en soperte papel
Comunicacin supervision yio interventoria Tipo documental en soporte papel
Cemunicacion af contratista Tipo documental en soporte papel
Informe final de interventoria f Certificacién cumplimiento final Tipo documenta! en soporie papel
Acta de liguidacion Tipo documental en soporte papel
Subserie documental generada en scporte papel y a través
del aplicativo SECOP |1, El tiempo de retencitn en el Archivo
de Gestion surte a partr de la terminacién del iramite,
A cuiminado este periodo se fransfiere al Archive Central para
22 % CONTRATCS SELECCION ABREVIADA L 20 R su conservacion v posterior seleccitn del 10% del total de Ia
produccion anual teniendo en cusnta fos contratos de mayer
cuantiz. Con ei fin ge evidenciar en e future la gestion
contractual y administrativa de la entidad
Memorande agi! con instrucciones Tipo documental en sopotie papei
Comunicacion de solicitud de contratacion Tipo documental en soporte papel %‘

Elabora: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera capia no conlrolada
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Estudio y documentos previos

Tipo documental en soporte papel

Certificado de disponibilidad presupuestal

Tipo documental en soporte papel

Avisc de convocatoria plblica

Tipo documental en soporte papel

Anexo

Tipo documental electrdnico en formato PDF/A

Formudario diigenciado de prequntas y respuestas N°1 (si es del
£aso}

Tipo documental en scporte pape!

Formutaric diligenciado de preguntas v respuestas N°2 (si es del
£aso}

Tipo documental en soporte pape!

Formularic diigenciade de praguntas y respuestas N°3 (si es de|
caso)

Tipe documental en soporie papel

Registro ge Adendas

Tipd documental en soporte papel

Comuricacion de designacion de evaluadorss

Tipo decumental en soporte papel

| Informe dg evaluacion

' Tipo dotumental en soporte papel” -~

Acto administrativo de adjudicacion

Tipo documental en soporte papel

Oferla adjudicataria

Tipo documental elecirénico en formato PDFIA

Conirato

Tipo documental en soporie papel

Registro presupuestal

Tipo documental en soporte pape!

: Natalia Miioz Gmez / Brayan Wiches .
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Aprobacion garantia anica (S) Tipe documental en soporte papel
Comunicacion supervision yio interventeria Tipe documentat en soporte papel
Comunicacion al contratista Tipo documental en soporte papel
Informe final de supervisor y/o interventor Tipo documentat en soparte papel
Acta de liquidacion Tipo documenta! en soporie papet
Subserie documental generada en scporte papel v a través
del aplicative SECOP II. El tiempo de retencidn en el Archivo
de Gestion surte 3 partir de la terminacién de! framite,
29 86 CONTRATOS CONCURSO DE MERITOS 1 20 X cuiminado este periodo se transfiere al Archivo Ceniral para

sU conservacion y posterior seleccion del 10% del total de ka
preduccion anual teniendo en cuenta los contratos de mayor
suantia. Con el fin de evidenciar en ef futuro la gestion
contraciual y administrativa de la entidad

Memorando agil con instrucciones

Tipo docimental en soporle papel

Cemunicacién de solicitud de contratacion

Tipo documental en soporte papel

Estudio y documentos previes

Tipo documental en soporte papel

Certificado de disponibilidad presupuestal

Tipo documental en soporta papel

Aviso de convecatoria piblica

Tipo documental en soporle pape!

Angxo

Tipe documentat electronico en formalo PDF/A

Efabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no confrolaca
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Acta de Comité asesor de contratacién para aprobar ef pliego

Tipo documental en soporte papel

Acto administrative de apertura

Tipo documental en soporte papel

Acta de audiencia de aclaracion, revision, distribucion y
asignacién de riesgos

Tipo documental en scporte pape!

Planila de asistencia audiencia de aclaracidn def phego de
condicicnes

Tipo documental en soporte papel

Acta de audiencia de aclaracién del pliego de condiciones

Tipo documental en soperie papel

Formularic dikgenciado de preguntas y respuestas N°1 (si es del
caso)

Tipo documental en soporte papel

Formuaric diligenciado de preguntas y respuestas N°2 (si es del
£aso}

Tipo documental en soporte papal

Formulario diligenciado de preguntas y respuestas N°3 (si es de!
caso)

Tipo documental en soporte paped

Adenda

Tipo documental en soporte papel

-Comunicacion de-designacicn de evaluadores -

Tipo documental en soperte papel...

Acta de Comité asesor contratacién para verificar y aprebar las
evaluaciones

Tipo documental en soporte papel

Informe de evaluacién

Tipo documental en soporte papel

Consolidado de la evaluacion

Tipe documental en soporte papet

Acta de Comiié Asesor de Contratacion (Recomendacion al
ordenador del gasta)

Tipo documental en soporte papel

; Nat?ii_é_M_uﬁoz_deeziBrayanWi!t_ﬁheé o
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GESTION CENTRAL
Oficio convocando a la audiencia de adjudicacion Tipo documental en soporte papel
Acta de audiencia de adjudicacién ¢ apertura y revision de la X
propuesta econtmica) Tipo documental en soporte pape!
i\ac:;)de clarificacion y sjuste de la propuesta econdmica (si es el Tipo decumental en soporte pape!
Acto administrativo de adjudicacion Tipo documentai en soporte papel
Oferta adjudicataria Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Contrato Tipo dacumental en soporte paped
Registro presupuestal Tipo documental en soporte pape!
Aprobacion garantia (S} Tipo decumental en soporte papel
Comunicacion supervisidn yio inferventoria Tipo documental en soporte papel
Comunicacion al contratista Tipe documental en soporte papel
Informe final de interventoria / Cerdificacién cumplimiento final Tipo documental en soporte papel
Acta de liquidacion Tipo documental en soporie papel

PR

Eigbord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches Una vez impreso este documento se considera copia no controlada FV: 20/05/2018
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Subserie documental generada en soporie papet y a fravés
del aplicativo SECOP |I. £l iempo de retencion en ef Archivo
| de Gestion surte a partir de la ierminacion del tramite,
22 87 CONTRATOS CONTRATACION DIRECTA 1 20 ¥ culminado este periodo se transfiere al Archive Central para

su conservacin y posterior selescion del 10% del total de fa
produccion anual teniendo en cuenta los contratos de mayer
cuantia. Con el fin de evidenciar en el futuro la gestién
contractual y administrativa de la endidad.

Memorando agil con instruceiones

Tipo documental en soporte papel

Comunicacion de selicitud de contratacion

Tipo documentai en soporte papel

Estudio previo

Tipo documental en soperte papel

Certificado de Talenlo Humano

Tipo documental en soporte papel

Ceriificade de idoneidad

Tipo documental en soporte papel

Hoja de vida de la funcion pablica

Tipo documental en seporte papel

Fotocopia de la cédula persona naturai o la del representante
legal cuando es persona juridica

Tipo documental electrénico en formate POF/A

Certificade de existencia y representacién legal
vigente/documento gue acredite facultades para celebrar contrato

Tipe documental slecirdnico en formato PDF/A

Acreditacion de exclusividad

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Documento soporte académicos y laborales

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Registro Unico Tributario

Tipo documental electronico en formato PDF/A

0 _Nata%_ia_ Mufioz Gomez { Brayan Wilches.
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Fotocopia e fa Libreta Militar (cuando es menor de 50 afios) Tipe documental electronico en formato PDE/A
Cerlificado de afifiacion yio (Himo pago de seguridad social / Tipo documental electranico en formalo PDF/A
parafiscales
Certificado de examen Pre ocupacional Tipo documentat electrénico en formata PDF/A
Folocopia de la tarjeta profesional (cuande aplique) Tipo documental electrénice en formato PDF/A
Certificado de antecsdentes disciplinarios de la Procuraduria ;gg gﬂcumental &n soporte papel y/o electionico en formato
Certficato de Responsabilidad Civil de fa Contratoria ;'S‘;f‘;\m“me”ta! en soporte pape yfo eleotronioo en formato
Certificad de antecedentes judiciales glg?IdAocumema[ en soporte papel v/o electrénico en formato
Ceitfficacion Bancaria Tipo documental elecirénico en formata PDF/A
Formato SIIF Tipe documental en soporte papel
Certificado de disponibilidad presupuestal COP Tipo documental en soporte papel
Constancia de idoneidad del ordenador def gasto Tipo documentat en soporte papel
Acto administrativo justificando la contratacion directa Tipo documental en soporte papel
Confrato Tipo documental en soporte papel
Cerlificado de registro presupuestal CRP Tipe documental en soporie pape! i

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches Una vez impreso este documente se considera copia no controlada FV: 29/05/2018
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | i e | | [ s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Aprobacion garantia tnica (S) Tipo documenta! en soporte papel
Comunicacidn supervisién y/o interventoria Tipo documentat en soporte papel
Comunicacion al contrafista Tipe documental en soporte pape
Informe final de supervisor ylo interventor Tipo documental en soporte papel
Acta de liguidacion Tipe documental en soporte papel
Subseris documental generada en soporte papel y a traves
del aplicative SECOP iI. El tiempo de retencion en el Archivo
22 92 CONTRATOS DIEZ POR CIENTO DE LA MENOR : 20 M de Gegtion surte & partir de la terminacion del trémite,
CUANTIA cuiminado este periodo se fransfiere al Archivo Central para
su conservacion y posterior eliminacion debido a que se
considera que han perdido su valor administrativo,
Memorande agil con instrucciones Tipe documental en soporte papsl
| Comunicacion de soficitud de contratacion ¢+ | Tipo documental en soporte papel
Estudic y docurmentos previos Tipo documental en soporte papel
Certificade de disponibilidad presupuestal Tipo documental en soporte papel
Invitacién a ofertar Tipo documental en soporie papel
z;;gl)ulano diligenciado de preguntas y respuesias N°1 {si es del Tino documental en soporte papel
o on 1ot
zg;?)ulano diliganciado de preguntas y respuesias N°2 (si es del Tipo documental en soporte papel
ste documento

Natalia Mufioz Gémez / Brayé_n Wilches

controlada -
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CODIGO: GD-FO-03

NOMBRE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 8

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja 11 de 13

DEPENDENCIA JERARQUIGA:

DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPQ INTERNQ DE TRARAJO DE LICITACIONES Y CONTRATOS

SIGLA OFICINA. GLC

cODIGO

SERIE SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

s

PROCEDIMIENTO

Formidario diligenciado de preguntas v respuestas N°3 (si es del

£as0}

Tipo documental en soparie papel

Registro de Adendas

Tipo documental en soporte papsl

Planilla de cleme

Tipo documental en soporte papsl

Acta de cierre

Tipo documental en soporie papel

Comunicacion de designacion de evaluadores

Tipo documental en soporie papel

Informe de evaluacion

Tipo documental en soporte papel

Clerta adjudicataria

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Comunicacion de aceptacion de la oferta

Tipo documental en soporte papel

Registro presupuestal

Tipo documental en soporte papal

Aprobacion garantia tnica (S)

Tipo documental en soports papel

Cemunicacion supervision yio interventoria

Tipo documental en soporte papel

informe final de supesvisor yio interventor

Tipo documental en soporte papel

Acta de liquidacion

Tipo documenial en soporte papal

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copla no controlada
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GESTION CENTRAL

Subserie documental generada en soporte papel y & través
de! aplicativo SECOP I1. El tiempo de retencidn en el Archivo
: : de Gestion surle a partir de la terminacién de! framite,

culminado este periodo se transfiere al Archivo Central para
22 88 CONTRATOS ACUERDOS MARCO ! 20 X sU conservacion y posterior seleccion del 10% de! total de 1a
produccion anual tsniendo en cuenta los contraios de mayor
cuantia. Con el fin de evidenciar en el futuro la gestion
contractual y administrativa de la entidad

Soliciud de cotizacion Colombia Compra Eficiente Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato

PDF/A
Acuerdo marco Tipc documental electrénico en formate PDF/A
Certificado de disponibiidad presupuestal CDP Tipe documental en soporte pape!
Orden de compra Tipo documental electronico en formato PDF/A
Registrc presupuestal Tipo documental en soporte papet
Netificacién Tipo documental en soporte papel
Informe T|podocumentai ensopnﬂepapei

Solicitud modificacién de liquidacion Tipo documentai en soporte papel yfo electronico en formato

PDF/A
Acta de liquidacion Tipo documental en sopore papel
Nofificacion para fa liquidacion Tipo documental en soporte pape!

- Elabord: Natalia Muficz Gomez / Brayan Wilches

idera copia no controlada PV 208018




Ministerio de Relaciones Exteriores
Replblica de Colombia

Gibermd y Uroer
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPG INTERNGC DE TRABAJO DE ARCHIVO

1Hoja13 de 13

DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SECRETARIC GENERAL SIGLA OFICINA: GLC
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNG DE TRABAJC DE LICITACIONES Y CONTRATOS
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHivO | archivo | | . [ [ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
El tiempo de refencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de lz terminacion del tramite, cudminado este periodo se
22 95 CONTRATOS OFERTAS NO GANADORAS 1 10 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacién, debido a que se considera que han perdido su
valor administrativo.
Oferta no ganadora Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Documento soporte Tipo documental electronico en formale PDF/A
Convenciones: Elahoro: Cocrdinagipn de Archivo m
CT = Conservacion Total '
E = Eliminacion lia /. (e .

I =imagen

5 = Seleccion

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Bravan Wilches

Revist

Fecha de Aprobacién

e
Jefe de zyéﬁcr/na/
A

A5.41. 2018

Una vez impreso este documentio se considera copla po controlada

FV1 20/05/2018




