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73202 2 | 6 |ACTAS ACTAS DE COMITE DE Convocatoria a comité F 3 17 | CT M Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
CONTRATACION Grabacion central, transferir al archivo historico para su conservacion total en su soporte
Actas de Comité de Contratacion original, atendiendo al procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y
Comunicaciones microfilmacion para consulta, dado que las actas de los érganos consultivos, son
Listado de Asistencia documentos testimoniales que evidencia las decisiones tomadas y por esta razon
son importantes para la historia, la ciencia y la cultura, en cumplimiento de las
funciones del Ministerio y en concordancia a la establecido por la Circular 003 de
2015 del AGN. Los tiempos de retencién contaran a partir de la fecha de la Ultima
acta de cada vigencia.
73202 10 [ 1 [CONCEPTOS CONCEPTOS JURIDICOS  [Comunicacién oficial 3 8 CT M Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
Solicitud concepto juridico central, transferir al archivo historico para su conservacion total en su soporte
Comunicacion oficial original, atendiendo al procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y
Remision del concepto juridico microfilmacion para consulta, dado que son lineamientos que permiten la toma de
Concepto juridico decisiones y funcionamiento de la entidad y por esta razén son importantes para la
historia, la ciencia y la cultura. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminoldgico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del Ultimo concepto
de cada vigencia.
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Estudio previo

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Justificacion de contratacion directa

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacién y habilitacion de las
propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion

Acto administrativo de declaracion de desierto
Contrato

Registro presupuestal
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Acta de aprobacion de la garantia

Acta de inicio
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.
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Licitacion

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacién de la garantia.
Acta de inicio.
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.
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Contratacion directa.

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacién directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.
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Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacién publica

Respuesta Observaciones a la invitacién publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato
Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.
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Subasta Inversa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informe de supervision.
Acta doe linnidacidn
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.
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Menor cuantia

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.
Actag de linuidacidn
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63
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Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos
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Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
CONSULTORIA

TIPOS DOCUMENTALES

Concurso de méritos

Estudio previo

Andlisis del sector econémico y de los oferentes
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto pliego de condiciones
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion
Pliego de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion

Acto administrativo de adjudicacion

Acto administrativo de declaracion de desierto
Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato

Informe de interventoria

Acta de liquidacion
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: DISPOSICION

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
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GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
INTERVENTORIA

TIPOS DOCUMENTALES

Concurso de méritos

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Informe de interventoria.

Acta doe linnidacidn
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RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE OBRA

TIPOS DOCUMENTALES

Licitacion

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacién de la garantia.
Acta de inicio.
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RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
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SUBSERIE

CONTRATOS DE OBRA

TIPOS DOCUMENTALES

Contratacion directa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacién de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Cronograma estimado de obra.
Informes de interventoria

Acta de inicio de obra.

Acta de recibo final de la obra.
Orden de pago.

Acta de liquidacion.
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FINAL
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo



La vivienda y el agua

son de todos

Minvivienda

PROCESO:
FONDO:

SUBFONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

=
(o)
-
(S]
2
(=]
o
o
o

73202 | 13

OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

CONTRATOS

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE OBRA

TIPOS DOCUMENTALES

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacién publica

Respuesta Observaciones a la invitacién publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato
Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Cronograma estimado de obra.

Informes de interventoria

Acta de inicio de obra.

Acta de recibo final de la obra.

Orden de pago.
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES
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Subasta Inversa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Cronograma estimado de obra.
Informes de interventaria
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Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

CONTRATOS

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE OBRA

TIPOS DOCUMENTALES

Menor cuantia

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Cronograma estimado de obra.
Informes de interventaria

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

CONTRATOS

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE OBRA

TIPOS DOCUMENTALES

Concurso de méritos

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de Evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion

Evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion

Acto administrativo de declaracion de desierto
Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato
Cronograma estimado de obra.
Informe de interventoria.

Acta da inicin de ahra
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Version: 8.0
Fecha: 15/02/2021
Cddigo: GDC-F-04

Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

CONTRATOS

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

TIPOS DOCUMENTALES

Licitacion

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria pablica.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.
Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.
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Version: 8.0
Fecha: 15/02/2021
Cddigo: GDC-F-04

Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

CONTRATOS

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

TIPOS DOCUMENTALES

Contratacién directa.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.
Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.
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Version: 8.0
Fecha: 15/02/2021
Cddigo: GDC-F-04

Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

CONTRATOS

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

TIPOS DOCUMENTALES

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato
Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.
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Version: 8.0
Fecha: 15/02/2021
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

CONTRATOS

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

TIPOS DOCUMENTALES

Subasta Inversa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informe de supervision.
Acta doe linnidacidn

SOPORTE O

FORMATO

19 de 32

Version: 8.0
Fecha: 15/02/2021
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

TIPOS DOCUMENTALES

Menor cuantia

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacién de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Informes de siinervision

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SUBSERIE

CONTRATOS DE SEGUROS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPOS DOCUMENTALES

Licitacién.

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observacion al proyecto de pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Adendas.

Acta de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Contrato.

Poliza.

Acta de aprobacion de péliza.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacién.
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RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE SEGUROS

TIPOS DOCUMENTALES

Menor cuantia

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion

Acto administrativo de declaracion de desierto
Contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi 0 modificaciones al contrato

Informes de supervision.
Acta doe linnidacidn
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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Licitacion

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en
el proceso.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020
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RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
SUMINISTROS

TIPOS DOCUMENTALES

Contratacion directa.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.
Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.
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Version: 8.0
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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SUBSERIE
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Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacién publica

Respuesta Observaciones a la invitacién publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las
propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato
Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrogi n madificacinneg al cantratn
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: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
SUMINISTROS

TIPOS DOCUMENTALES

Subasta Inversa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informe de supervision.
Acta doe linnidacidn
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Version: 8.0
Fecha: 15/02/2021
Cddigo: GDC-F-04

Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

CONTRATOS DE
SUMINISTROS

TIPOS DOCUMENTALES

Menor cuantia

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.
Actag de linuidacidn
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Version: 8.0
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

RETENCION

CENTRAL

3 17

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Los tiempos de retencién contaran a partir de la
fecha de fenecimiento de las pdlizas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia

Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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73202 | 13 [ 10 [CONTRATOS CONTRATOS POR ORDEN  |Solicitud 3 17 Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
DE COMPRA Justificacion el 3% de la produccién anual de manera aleatoria por sus valores juridicos e
Recursos "CDP historicos para la entidad y aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
Orden de compra misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
Registro presupuestal juridicas importantes para la Entidad. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Ejecucion de la ODC o Ejecucion de la Suscripcion Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su conservacion conforme lo establecido
en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacién de
los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-
07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccién seran microfimados como medio de
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en
el Banco Terminologico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a partir de la fecha de fenecimiento de
las pélizas.
73202 | 14 | 1 |CONVENIOS CONVENIOS DE APOYO Estudios previos F 3 17 [ CT Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
FINANCIERO Certificado de Disponibilidad Presupuestal central, transferir al archivo histérico para su conservacién total en su soporte
Carta de intencion original, atendiendo al procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y
Solicitud elaboracién de contratos microfilmacion para consulta, puesto que es evidencia de los recursos de
Minuta financiamiento obtenidos en cumplimiento de la misién del Ministerio y por esta
Registro Presupuestal razén son importantes para la historia, la ciencia y la cultura. Los tiempos de
Informes retencién contaran a partir de la fecha del acta de liquidacion.
Acta de liquidacion
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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73202 | 14 | 2 |CONVENIOS CONVENIOS Estudios previos. F 3 17 | CT Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
INTERADMINISTRATIVOS  |Solicitud elaboracion de contrato. central, transferir al archivo historico para su conservacion total en su soporte
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. original, atendiendo al procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 v
Minuta de convenio. microfilmacion para consulta, puesto que es evidencia de los recursos de
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas financiamiento obtenidos en cumplimiento de la misién del Ministerio y por esta
naturales o personas juridicas. razén son importantes para la historia, la ciencia y la cultura. Fueron tenidos en
Registro presupuestal. cuenta los lineamientos dados en el Banco Terminolégico emanado del Archivo
Acto administrativo de establecimiento del convenio. General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de retencién contaran a
Acta de iniciacién del convenio. partir de la fecha del acta de liquidacion.
Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacion del convenio.
Solicitud de adicion o prérroga del convenio
Acta de liquidacion del convenio
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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73202 | 17 DERECHOS DE PETICION Derechos de peticion F 3 8 M | S [Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
Respuesta derecho de peticion el 3% de la produccion anual de manera aleatoria dado que el derecho de peticion

es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la historia
institucional de las entidades, ya que permite develar las transformaciones del
derecho de peticion como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos el
estado. Esta seleccion la realizara el Grupo de Contratos con el acompafiamiento
de la Subdireccion de Servicios Administrativos y el funcionario responsable del
Grupo de Contratos. Los documentos seleccionados seran transferidos al archivo
historico para su conservacion conforme lo establecido en el procedimiento GDC-P-
03 transferencia de archivos 5.0. Para la eliminacion de los documentos no
seleccionados se procedera conforme al procedimiento GDC-P-07 Eliminacion
Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccidn seran microfilmados como medio de conservacion del
soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminolégico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
Los tiempos de retencién contaran a partir de la fecha de la respuesta definitiva a la

peticion.
73202 | 32 | 2 |MANUALES MANUALES DE Manual de Contratacion Estatal F 3 17 | CT M Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el archivo
CONTRATACION central, transferir al archivo histérico para su conservacion total en su soporte

original, atendiendo al procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y
microfilmacion para consulta, puesto que es evidencia la ejecucion de los recursos
de financiamiento del Ministerio y por esta razdn son importantes para la historia, la
ciencia y la cultura. Los tiempos de retencion contardn a partir de la fecha
vencimiento del manual

CONVENCIONES

lo Andrés Acosta
CT= Conservacion Total Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos
E= Eliminacion Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia _
MT= Medio Tecnolégico Cédigo Postal: 110321 o et mmer‘aﬁ%as

S= Seleccion Conmutador: 60 (1) 371 53 63 Coordinador - Grupo de| Atencién al Usuario y Archivo
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73202 32 | 5 |MANUALES MANUALES DE Manual de Interventoria F 3 17 | CT M Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el archivo
INTERVENTORIA central, transferir al archivo historico para su conservacion total en su soporte
original, atendiendo al procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y
microfilmacion para consulta, puesto que es evidencia la ejecucion de los recursos
de financiamiento del Ministerio y por esta razdn son importantes para la historia, la
ciencia y la cultura. Los tiempos de retencion contardn a partir de la fecha
vencimiento del manual
73202 | 38 | 3 |PROCESOS PROCESOS Solicitud del tramite contractual. 3 17 E Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central,
CONTRACTUALES Comunicacion del CDP. proceder a eliminar, ya que no cuenta con valores secundarios que amerite su
DECLARADOS DESIERTOS |Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a conservacion total. La serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Para la
ofertar. eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en el procedimiento
Propuestas no seleccionadas. GDC-P-07 Eliminacién Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Acta de cierre del proceso. Esta actividad la realizara el Grupo de Contratos con el acompafiamiento de la
Resolucién Declaratoria desierta. Subdireccion de Servicios Administrativos y el funcionario a cargo del Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha
de la Resolucion Declaratoria desierta.
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo



