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	PROCESO:
	ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y ALMACEN

	OFICINA PRODUCTORA:
	CONTRATACION


	CODIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN EN AÑOS
	Medio de soporte
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	P
	S
	Sb
	
	AG
	AC
	físico
	Digital
	CT
	E
	S
	D
	



	 700
	01
	15
	CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS 
	1
	20
	X
	X
	
	
	
	X
	

	
	
	
	· Lista de chequeo

· Propuestas

· Certificado de disponibilidad presupuestal

· Minuta de Contrato

· Certificado de Antecedentes fiscales

· Certificado de antecedentes disciplinarios

· Cédula de ciudadanía

· Hoja de vida de la función publica

· Certificado de antecedentes policiales

· Acta de inicio

· Informes de supervisión

· Estudios previos

· Comprobantes de egresos

· Orden de pago

· Registro presupuestal

· Factura cuenta de cobro

· Certificado último pago de seguridad

· Acta de liquidación y terminación del contrato.

	    
	
	
	
	
	
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones históricas

	 700
	01
	15
	CONTRATOS DE PRESTACION


	1
	20
	X
	X
	X
	
	
	X
	

	
	
	
	· Lista de chequeo

· Solicitud de necesidad

· Disponibilidad presupuestal

· Estudios previos

· Invitación públicos y privados
· Hoja de vida de la función publica
· Propuestas

· Documentos de representación legal (NIT, CC)

· Certificado de Antecedentes fiscales

· Certificado de antecedentes disciplinarios

· Cédula de ciudadanía

· Registro Único Tributario

· Certificado de Existencia y Representación legal

· Experiencia del proponente

· Minuta de Contrato

· Designación de supervisión 

· Pólizas

· Aprobación de póliza 

· Registro presupuestal

· Acta de inicio

· Informes de supervisión

· Acta de liquidación

· Comprobantes de egresos

· Orden de pago

· Factura cuenta de cobro

· Certificado último pago de seguridad

· Liquidación
	
	
	
	
	
	
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones históricas

	700
	01
	15
	CONTRATOS OBRAS
	1
	20
	x
	
	x
	
	
	x
	

	
	
	
	· Lista de chequeo

· Solicitud de necesidad

· Disponibilidad presupuestal

· Estudios previos
· Invitación públicos y privados

· Propuestas

· Documentos de representación legal (NIT, CC)

· Certificado de Antecedentes fiscales

· Certificado de antecedentes disciplinarios

· Cédula de ciudadanía

· Registro Único Tributario

· Certificado de Existencia y Representación legal

· Experiencia del proponente

· Minuta de Contrato

· Designación de supervisión 

· Pólizas

· Aprobación de póliza 

· Registro presupuestal

· Acta de inicio

· Informes de supervisión
· Acta de entrega final de Obra 
· Acta de liquidación

· Comprobantes de egresos

· Orden de pago

· Factura cuenta de cobro

· Certificado último pago de seguridad

· Liquidación
	
	
	
	
	
	
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones históricas 


	700
	01
	15
	CONTRATOS DE SUMINISTRO
	1
	20
	x
	
	x
	
	
	x
	

	
	
	
	· Lista de chequeo

· Solicitud de necesidad

· Disponibilidad presupuestal

· Estudios previos

· Cotizaciones

· Invitación públicos y privados

· Propuestas
· Documentos de representación legal (NIT, CC)

· Certificado de Antecedentes fiscales

· Certificado de antecedentes disciplinarios

· Cédula de ciudadanía

· Registro Único Tributario

· Certificado de Existencia y Representación legal

· Experiencia del proponente

· Minuta de Contrato

· Designación de supervisión 

· Pólizas

· Aprobación de póliza 

· Registro presupuestal

· Acta de inicio

· Informes de supervisión

· Acta de liquidación

· Comprobantes de egresos

· Orden de pago

· Factura cuenta de cobro

· Certificado último pago de seguridad

Liquidación
	
	
	
	
	
	
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones históricas

	
	
	
	COMITÉ DE CONTRATACION


	1
	20
	X
	X
	x
	
	
	x
	

	
	
	
	· Actas 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones históricas

	
	
	
	PLANES
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	· Planes Anuales de Adquisición (PAA)

	1
	
	
	X
	
	
	
	
	La publicación oportuna del Plan Anual de Adquisiciones es una obligación legal que debe cumplirse en el SECOP I o en el SECOP II. Colombia Compra Eficiente ha creado hipervínculos para que el público pueda encontrar en un solo lugar los Planes Anuales de Adquisiciones de todas las Entidades Estatales. En la página web de Colombia Compra Eficiente pueden encontrar un ícono de Proveedores para ver los PAA del año, y desde ahí acceder a los PAA publicados en SECOP I y en SECOP II. Adicionalmente, el público puede acceder a los PAA en el SECOP II en la barra del menú de inicio → Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

	1
	
	
	· CONVENIOS

· convenios

	1
	20
	X
	
	X
	
	
	X
	Transferir al archivo histórico una vez cumplido el periodo de retención. Se sugiere reproducción técnica en otros soportes para preservar los originales

	
	
	
	CONTROL DE GESTIÓN  DE PROVEEDORES

· Selección y evaluación de proveedores impacto 3 y 5

· Evaluación y selección de proveedores impacto 1

· Reevaluación de proveedores

· Desempeño de proveedores
	1
	4
	
	X
	
	
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de redención El contenido informativo, de esta serie carece de relevancia para investigaciones históricas.

	
	
	
	DIRECTORIO DE PROVEEDORES

· Director de proveedores seleccionados
	1
	4
	
	X
	
	
	
	
	Eliminar una vez cumplido el periodo de redención El contenido informativo, de esta serie carece de relevancia para investigaciones históricas. 


CONVENCIONES:

	CÓDIGO: 

P = Proceso        S = Serie Documental;

Sb = Subserie Documental
	RETENCIÓN EN AÑOS: 

AG = Archivo de Gestión

AC = Archivo Central
	SERIES DOCUMENTALES:

N :    Serie Documental
Tipo Documental
	DISPOSICIÓN FINAL:

CT = Conservación Total; D = Digitalización 
S = Selección;                  E = Eliminación

	Firma responsable: ______________________________________ 

                                       Técnico de Archivo
	Fecha: ___________________________________


Ignacio Manuel Epinayu Pushaina 

