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UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTRATACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

24-107.4.7.FO

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES.
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL cr E DM S
32.01 ACTAS
1 4 X X | x Se conserva totalmente
32.01.4 Acta de Comité de Contratacién porque posee valores
@ Citacion 32-23.1.1.F0 primarios y secundarios.
o Acta de Reunion 32-01.4.1.F4 Refleja historia institucional.
e Anexos
® Registro de Asistencia 32-111.3.1.F3
32.28 CONTRATOS ] 1 20 X Los contratos de obra e
SEGUN MANUAL DE CONTRATACION interventoria se conservan
@ Formato Relacion Contractual 32-28.0.1.F0 totalmente porque reflejan el
i desarrollo urbano de la
32.28.1 Seleccion Norma Banco Mundial ciudad. Los demas se
= Seleccion Adquisici_on de Bienes, Obras y Servicios Distintos a seleccionan el 10% anual
IOSI de .I,a Consultoria ion d itori como muestra para la
Seleccion y Contratacion de Consultoria historia.
Concurso de Méritos Nacional
Concurso de Méritos Internacional
32.28.2ndoneEontratacion Directa
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Etapa precontractual
® Formato Lista de Chequeo 32-28.2.7.F0
@ Solicitud de Contratacion XX-28.0.1.F0
@ Estudios previos XX-20.2.1.F7
o Certificacién de inexistencia de personal 21-28.0.1.F0
= Certificacion inclusion en el plan de compras 21-28.1.1.F0
o Estimacion precios mercado
o Solicitud de CDP XX-20.1.1.F2
o Certificado de Disponibilidad Presupuestal
o Formato de Invitacion a Cotizar XX-28.0.2.F0
= Invitacion a presentar propuesta XX-28.0.5.F0
° SOLICITUD DE COTIZACION PARA ESTUDIO DE

MERCADOS XX-28.0.6.F0
o Estudio idoneidad o Analisis de alternativas XX-28.0.4.F0

= Formato Unico de hoja de vida para persona natural o juridica

= Certificado cdmara de comercio

= Formato declaracion de bienes ( para personas naturales)

= Fotocopia cédula de ciudadania o del representante legal

®  Fotocopia de la libreta militar

@ Fotocopia de la Tarjeta profesional (cuando se exija)

= Pago Yy afiliacion al sistema social integral (salud, pension,
riesgos para persona natural)

= Certificado de estar al dia con los aportes de los empleados al
sistema de seguridad social integral (para persona juridica)
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CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Aprobado por:
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@ Certificado de antecedentes disciplinarios

@ Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedente judiciales (personas naturales)
Certificado inscripcion en el SICE
Registro Unico de Proponente

@ RUT

@ Certificado cuenta bancaria

@ Formato Certificacion Juramentada para Deduccion de

Etapa contractual

Formato presentacion de Informes por parte del
Contratista XX-28.0.7.F0

= Contrato de prestacion de servicios profesionales/ apoyo a la
gestion/ orden de servicios/ interadministrativos/
arrendamiento/ comodato/ ciencia y tecnologia 32-28.2.1.F0

@ Acta de Designacion como supervisor del contrato
32-28.0.2.F0

@ Solicitud de Registro Presupuestal XX-28.0.3.F0

® Registro Presupuestal

@ Estampillas (cuando se requieran)

= Pdlizas (cuando se requieran)
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®  Publicacion en gaceta

@ Publicacion en Secop

= Legalizacion del Contrato/Estampillas 64-28.2.1.F8

@ Acta de Inicio XX-28.2.2.F3
MODIFICATORIO DE ACTA DE INICIO XX-28.2.13.F0

® Formato Acta de Verificacion de Requisitos de Idoneidad y
Experiencia en Persona Juridica XX-28.2.3.F0

® Formato Acta de Verificacion de Requisitos de Idoneidad y
Experiencia en Persona Natural XX-28.2.4.F0

@ Formato Aprobacion de Polizas 32-28.2.4.F0

@ Formato Seguimiento Descuentos Estampillas 64-28.2.5.F8

@ Acta de Reinicio de Contrato XX-28.2.X.FO

= Acta de Suspension de Contrato XX-28.2.X.FO

Etapa poscontractual

@ Informes

@ Certificado que se encuentra al dia en pago de aportes

@ Acta de recibo parcial para contratos de prestacion de
servicios XX-28.2.3.F5

@ Acta de recibo parcial para contratos de obra e interventoria
XX-28.2.7.F0

® Formato Autorizacion y descuentos para el pago de facturas
64-86.1.1.F5 GFI-FO-04

convendionegactura
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@ Acta de finalizacion / entrega XX-28.2.4.F2
@ Acta de liquidacion XX-28.2.5.F5
@ Acta de terminacion mutuo acuerdo 32-28.2.6.F0

32.28.3 Invitacion Privada

Etapa precontractual

@ Formato Lista de Chequeo 32-28.3.1.F0

® Formato Solicitud de Contratacion Privada XX-28.3.3.F0

@ Estudios previos XX-28.3.5.F0

®  Pliego de condiciones XX-28.3.6.F0

= Formato Comité de Contratacion Privada 32-28.3.7.F0

@ Acto Administrativo de Apertura 32-28.2.8.FO

= Invitacion a traves de medio fisico, via fax, coreo electronico y
porocedimientos XX-28.3.2.F0

@ Acta de cierre 32-01.04.2.F0

@ Informe de Evaluacion 32-28.3.4.F0
Acta de Comité de Contratacion Privada 32-01.4.1.F0

@ Acto Administrativo-Resolucion de Adjudicacion 32-
28.2.12.F0

= Copia Acta de comité de Contratacion 32-01.4.1.F4

o Certificaciéon de inexistencia de personal 21-28.0.1.FO

= Certificacion inclusion en el plan de compras 21-28.1.1.FO

@ Solicitud de CDP XX-20.1.1.F2

@ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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= Invitacién a presentacion a presentar propuesta
= Solicitudes de aclaracion de pliegos
®  Propuestas o cotizaciones XX-28.0.3.FO
= Evaluacion de propuestas / andlisis de alternativa
Oficios observaciones de resultados
= Formato Unico de hoja de vida para persona natural o juridica

= Certificado camara de comercio (persona juridica)

= Formato declaracion de bienes ( para personas naturales)

= Fotocopia cédula de ciudadania o del representante legal

@ Fotocopia de la libreta militar

® Fotocopia de la Tarjeta profesional (cuando se exija)

= Pago v afiliacién al sistema social integral (salud, pension,
riesqos para persona natural)

= Certificado de estar al dia con los aportes de los empleados al
sistema de seguridad social integral (para persona juridica)

@ Certificado de antecedentes disciplinarios

@ Certificado de antecedentes fiscales

= RUT

= RUP

@ Registro de precios indicativos en el SICE (cuando se requiera)

@ Certificado cuenta bancaria

Etapa contractual
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@ Contrato 32-28.2.1.F0

@ Acta de Designacion como supervisor del contrato 32-
28.0.2.F0

= Legalizacion del contrato 32-28.2.1.F9

@ Estampillas (cuando se requieran)

= Pdlizas (cuando se requieran)

@ Registro Presupuestal

@ Acta de Inicio XX-28.2.2.F3

Etapa poscontractual

@ Acta de recibo parcial XX-28.2.3.F4

® Formato Autorizacion y descuentos para el pago de facturas
64-86.1.1.F5 GFI-FO-04

®  Factura

@ Informes

= Acta de finalizacion / entrega XX-28.2.4.F2

= Acta de liquidacion XX-28.2.5.F5

32.28.4 Invitacion Publica o abierta

Etapa precontractual

@ Lista de Chequeo Contratacion Publica 32-28.4.1.F0
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o Certificado de inclusion de plan de compras o adquisiciones,
21-28.1.1.F0
@ Certificado de inexistencia de personal 21-28.0.1.FO

Solicitud de Contratacion con Vo Bo del Gerente, XX-28.0.2.F0,
al comité de contratacién, junto con los Estudios Previos.

= Acta de comité de contratacion 32-01.4.1.F0
o Acta de junta Directiva o extracto de acta por medio del cual

la Junta Directiva autoriza al Gerente a contratar (cuando
aplique)

o Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal XX-
20.1.1.F2

o Disponibilidad Presupuestal, Software SYSMAN

o Oficio remisorio de los documentos exigidos en el numeral 4.5
del procedimiento de contratacion Publica.

= Publicacién de los Estudios Previos y proyecto de pliego en
www.contratos.gov.co y www.metrolinea.gov.co

= Observaciones, Aclaracion vy solicitudes de modificacion al
proyecto de pliegos condiciones.

o Informe de Respuesta a las Observaciones M-IPU
32-28.4.11.F0

= Acto Administrativo de Apertura, - Resolucién 30-112.0.1.F0
o Publicacién Acto Administrativo de Apertura, - Resolucién

30-112.0.1.F0, y el Pliego Definitivo de Condiciones en
www.contratos.gov.co y www.metrolinea.gov.co.
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o Acta de audiencia de aclaracion de pliegos definitivos y
asignacion de riesgos 32-28.4.2.F0

o Recepcion ofertas

o Propuestas

o Acta de Cierre M-IPU 32-28.4.4.F0

= Informe de Evaluacion de propuestas

Publicacion del Informe de evaluacion de la propuesta (s) en
las paginas www.contratos.gov.co y www.metrolinea.gov.co.

o QObservaciones al informe de evaluacion

= Informe de Evaluacion Definitivo M-IPU 32-28.4.9.F0

o Publicacién de Informe de Evaluacion de Definitivo) en las
paginas www.contratos.gov.co y www.metrolinea.gov.co.

s Acto Administrativo-Resolucion de Adjudicacion 30-
112.0.1.F0

= Acta de Audiencia de Adjudicacion M-IPU 32-28.4.3.F0

@ Citacion Audiencia de Adjudicacion M-IPU 32-28.4.6.F0

= Formato Audiencia Pliegos y Asignacion Riesgos 32-28.4.8.F0

= Informe de Evaluacion M-IPU 32-28.4.10.F0

@ Informe Respuesta a Observaciones M-IPU 32-28.4.11.F0
@ Pliego de Condiciones Definitivo M-IPU 32-28.4.12.F0

@ Proyecto Pliego de Condiciones M-IPU 32-28.4.13.F0

@ Constancia de no Observaciones 32-28.4.14.F0
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o

Publicacion de Acto Administrativo-Resolucion de Adjudicacion
en las paginas www.contratos.gov.co y
www.metrolinea.gov.co.

Minuta del Contrato, xxxxxx

Publicacién de la Minuta del Contrato en las paginas
www.contratos.gov.co y www.metrolinea.gov.co.

Acta de Designacién como Supervisor de Contrato, 32-
28.0.2.F0 cuando aplique

Solicitud de Registro Presupuestal, XX-28.0.3.FO
Registro Presupuestal, Software SYSMAN

Acta de aprobacion pdlizas xxxxxx.

Acta De Inicio, XX-28.2.2.F3, y realizar seguimiento a la

ejecucion contractual
Remision de las Actas de Recibo Parcial, XX-28.2.3.F4. con los

documentos soportes que se especifica en el procedimiento de
pago cuentas derivadas de los contratos celebrados
XOOXXXXXXXX

Actas de Suspensién

Acta de Reinicio

Contratos Adicionales — Modificatorios — Aclaratorios

Acta de Terminacion Anticipada

Acta De Finalizacion/ Entrega, XX-28.2.5.F2

Etapa contractual

Contrato 32-28.2.1.FO

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
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Fecha: 17/02/09

Aprobado por:
Fecha:

Versioén: 00

Péagina 10 de 12




WetrOquea TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 24-107.4.7.FO

nos mueve

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTRATACION

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES.

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL crT E DM S

@ Acta de Designacion como supervisor del contrato 32-
28.0.2.F0

@ Solicitud de Registro Presupuestal XX-28.0.3.FO

@ Registro Presupuestal

= Legalizacion del contrato 32-28.2.1.F9

@ Estampillas

= Pdlizas (cuando se requieran)

@ Registro Presupuestal

@ Solicitud de registro de contratos en el SICE 32-28.4.1.F1

@ Acta de Inicio XX-28.2.2.F3

Etapa poscontractual

@ Acta de recibo parcial XX-28.2.3.F4

® Formato Autorizacion y descuentos para el pago de facturas
64-86.1.1.F5 GFI-FO-04

°  Factura

@ Informes

@ Acta de finalizacion / entrega XX-28.2.4.F2

= Acta de liquidacion XX-28.2.5.F5

32.28.5 Obra Publica Banco Mundial

= Licitacion publica Nacional

= Licitacion publica Internacional
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES.
& ol el M
32.28.5 SELECCION MANUAL DE CONTRATACION
= Directa
o Privada
= Publica o Abierta
Se elimina porque esta
32.60.5 Informes de Gestion 1 X contenido en el informe
= Solicitud general
= Informes de Gestion
o Anexos
Se elimina porque se actualiza
32.61 INVENTARIOS 1 anualmente y esta contenido
en los programas de
32.61.2 Inventario Archivo de Gestion seguimientos a los archivos de
@ Formato Unico Inventario documental 32-61.2.1.F2 gestion.
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Aprobado por:
D: Digitalizacion Fecha:
S: Seleccion
Fecha: 17/02/09 Version: 00 Pagina 12 de 12




