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CODIGO

Dependencia | Serie | Subserie

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

Proceso Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION
FINAL

CT| E

MT| S

PROCEDIMIENTO

3001 2

ACTAS

3001 2 5

Actas de Comité Asesor de Contratacion

GESTION
CONTRACTUAL

N.A

Acta de reunién comité asesor de contratacion

Registro de asistencia

A travez de estos documentos es posible
compreder el crecimiento de la entidad, pues
se puede observar cuantas contratciones y
qué tipo de contrataciones la entidad ha
realizado en los ultimos afios. Estos
documentos tienen valor cientifico, pues es
posible reconstruir la historia de las
précticas administrativas y de contratacion
en el sector publico, en especifico en el
campo de la asistencia social. Por lo anterior
se sugiere su conservacion total en el
archivo histérico. Una vez cumplido el
tiempo de retencion se deberad conservar de
manera permanente.se deberd transferir la
totalidad de la documentacion al Archivo de
Bogotd, garantizando su consulta 'y
preservacion en el tiempo de los originales,
se debe realizar la migracion de los
documentos a otro soporte aplicando lo
establecido en los requisitos minimos de

3001 11

CONTRATOS

3001 11 37

Contratos por Concurso de Méritos

GESTION
CONTRACTUAL

A-GCO-PR-004
CONCURSO DE
MERITOS ABIERTOS

Ficha técnica

Estudios de sector y de mercado para contratacion de bienes,
productos, obras y/o servicios

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Aviso de convocatoria

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios previos prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones presentadas por los proponentes

Respuestas a las observaciones presentadas por Tos
proponentes

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion apertura de audiencia

Acta de audiencia

Adenda

15

La serie de Contratos en su totalidad con sus
subseries constituye valores legales los
cuales prescriben después de veinte (20)
afios desde la fecha del acta de liquidacion o
Ultima actuacién de la relacién comercial,
terminado el tiempo de retencién se
procederda a realizar la seleccion de la
documentaciéon  conservando  aquellos
contratos cuyo objeto o desarrollo se
relacione  con cesion de  derechos
patrimoniales o aquellos que se relacionen
con el desarrollo de actividades directas
sobre la misionalidad de la entidad (atencién
de los beneficiarios, construccién de obras
de infraestructura para la atencion,
investigaciones, publicaciones). Con el fin
de respaldo de la informacién y consulta de
los soportes originales, se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacién del AGN, facilita
la_ captura de mayor cantidad de metadatos
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Registro planilla de recibo de ofertas

Ofertas econdmicas de los proponentes

Acta de cierre

Informes de evaluacion juridica técnico y financiera

Documentos de subsanacion y observaciones presentadas por
los proponentes

Resolucion de adjudicacion

Notificacion de resolucion de adjudicacion

Clausulado SECOP I - Contrato

Péliza o garantias

Acta aprobacion de garantia

Certificado de registro presupuestal

Acta de inicio

Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision e interventoria para pagos

Solicitud justificacién y modificaciones de contratos o
convenios

Otro si modificatorio

Cesién

Acta de suspension de contrato

Cambio supervisor

Acta de adicion y prorroga

Terminacion anticipada
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION REVENCION BUsFesleren
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) La serie de Contratos en su totalidad con sus
3001 11 38 Contratos por Contratacion Directa GESTION A-GCO-PR-005 5 15 X X |subseries constituye valores legales los
CONTRACTUAL CON[;';"EE’_?E'ON cuales prescriben después de veinte (20)

Necesidad de contratacion para prestacion de servicios

Certificacion de inexistencia o insuficiencia del cargo (aplica
para persona natural)

Requerimientos técnicos contratacion de bienes productos
obras y/o servicios.

Anexo técnico

Concepto técnico (para contratos de bienes, obras y/o
servicios)

Escritura publica de compraventa anterior.(para contratos de
bienes)

Boletin catastral (para contratos de bienes)

Copia cédula (aplica para persona natural)

Certificado de existencia y representacion legal. (para
contratos de bienes, obras y/o servicios)

Certificado de tradicion y libertad (para contratos de bienes,
obras y/o servicios)

Avallio (para contratos de bienes)

Documentos del posible vendedor (para contratos de bienes)

Certificado de existencia (para contratos de bienes)

Ficha técnica

Solicitud de bienes de consumo o devolutivos

Traslado, salida y entrega de elementos de consumo y/o
devolutivos (aplica para persona natural)

Cotizaciones (para contratos de bienes, obras y/o servicios)

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios previos prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion

Estudio de titulos

Resolucidn de justificacion de contratacion directa

Hoja de vida del posible contratista (sin formato)

Fotocopia cédula de ciudadania

Fotocopia tarjeta profesional (si aplica)

Fotocopia de la libreta militar (segun normatividad vigente)

Fotocopia de certificados académicos con los que acredita su
formacion

ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

afios desde la fecha del acta de liquidacion o
Gltima actuacion de la relacién comercial,
terminado el tiempo de retencién se
procedera a realizar la seleccion de la
documentacién  conservando  aquellos
contratos cuyo objeto o desarrollo se
relacione  con cesion de  derechos
patrimoniales o aquellos que se relacionen
con el desarrollo de actividades directas
sobre la misionalidad de la entidad (atencién
de los beneficiarios, construccién de obras
de infraestructura para la atencion,
investigaciones, publicaciones). Con el fin
de respaldo de la informacién y consulta de
los soportes originales, se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacién del AGN, facilita
la captura de mayor cantidad de metadatos,
la consulta es mas eficiente y accesible, sin
embargo en caso de que la entidad requiera
realizar microfilmacion, puede optar por la
microfilmacién digital o electrénica, a su vez
se debe garantizar que todos los soportes
(sean estos analogos, digitales, electrénicos
o expedientes hibridos) se mantengan ,
conserven y preserven integralmente y al
llevar a cabo la técnica de digitalizacion los
documentos originales no podran ser
eliminados, la documentacién seleccionada
se deberd transferir al Archivo de Bogota y
deméas documentacion se le debe realizar el
proceso de eliminacién establecido en el
Instructivo interno de  eliminacion
documental A-GDO-IN-007
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Copia de certificado de manipulacion de alimentos segtn
norma aplicable (cuando aplique)

Copia de certificado de trabajos en alturas segun norma
aplicable (cuando aplique)

Fotocopia de certificados laborales y/o experiencia (si aplica)

Formato Unico de hoja de vida funcién publica del SIDEAP

Verificacion de antecedentes penales (expedido por la policia
nacional)

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
personeria distrital

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
procuraduria general de la nacién

Certificado de boletin de responsables fiscales expedido por la
contraloria general de la republica

Certificado de antecedentes disciplinarios y de vigencia, para
abogados, expedido por C.S judicatura

Fotocopia del registro de informacion tributaria R.I.T.

Fotocopia del registro Unico tributario R.U.T

Certificacion de cuenta bancaria expedida por la entidad
financiera.

Certificacion del examen pre ocupacional

Acta de idoneidad

Informe de evaluacion contratacion de bienes, productos,
obras y/o servicios

Prueba de lectura, comprensién textual y habilidades l6gico
matematicas

Estudios y documentos previos contratacion directa

Informe de entrevista

Registro de asistencia a entrevista

Entrevista para contratos por prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

Resolucion de adjudicacion

Clausulado SECOP Il - Contrato

Péliza o garantias

Acta aprobacion de garantia

Certificado de registro presupuestal

Acta de inicio

Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision e interventoria para pagos
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION REVENCION BUsFesleren
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Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central [CT| E |MT
Solicitud justificacion y modificaciones de contratos o
convenios
Otro si modificatorio
Cesion
Acta de suspension de contrato
Cambio supervisor
Acta de adicion y prorroga
Certificacion final de cumplimiento de contrato
Acta de terminacion anticipada y de mutuo acuerdo contrato
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion
Acta de liquidacion de mutuo acuerdo
Acta de terminacion anticipada y liquidacién de mutuo
acuerdo
3001 11 39 Contratos por Licitacion Pablica GESTION A-GCO-PR-001 5 15 X La serie de Contratos en su totalidad con sus
CONTRACTUAL  |LICITACION PUBLICA

Estudios de sector y de mercado para contratacion de bienes,
productos, obras y/o servicios

Requerimientos técnicos contratacion de bienes productos
obras y/o servicios.

Anexo técnico

Certificado de existencia

Ficha técnica

Aviso de convocatoria

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios y documentos previos licitacién publica, seleccién
abreviada, concurso de meritos

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones presentadas por los proponentes

Respuestas a las observaciones presentadas por los
proponentes

Pliego de condiciones definitivo

Resolucidn apertura del proceso de licitacién

Acta de audiencia

Adenda

Registro planilla de recibo de ofertas

Ofertas econémicas de los proponentes

subseries constituye valores legales los
cuales prescriben después de veinte (20)
afios desde la fecha del acta de liquidacion o
ultima actuacion de la relacién comercial,
terminado el tiempo de retencién se
procedera a realizar la seleccion de la
documentacion conservando aquellos
contratos cuyo objeto o desarrollo se
relacione  con cesion de derechos
patrimoniales o aquellos que se relacionen
con el desarrollo de actividades directas
sobre la misionalidad de la entidad (atencién
de los beneficiarios, construccion de obras
de infraestructura para la atencion,
investigaciones, publicaciones). Con el fin
de respaldo de la informaci6n y consulta de
los soportes originales, se debe realizar la
migracién de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacion del AGN, facilita
la captura de mayor cantidad de metadatos,
la consulta es més eficiente y accesible, sin
embargo en caso de que la entidad requiera
realizar microfilmacién, puede optar por la
microfilmacion digital o electrénica, a su vez
se debe garantizar que todos los soportes
(sean estos andlogos, digitales, electrénicos

DT SN O N S SN




Acta de cierre

Informes de evaluacion juridica técnico y financiera

Documentos de subsanacion y observaciones presentadas por

los proponentes

U EXpPEUIENEs MIuriaovs) se  marenygarn
conserven 'y preserven integralmente y al
llevar a cabo la técnica de digitalizacion los
documentos originales no podran ser
eliminados, la documentacién seleccionada

3 cODIGO A-GDO-FT-009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL -
VERSION 04
ALCA XAMAYOR ) PAGINA 6 de 10
INTEGRACION SOGIAL ~ FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pt D prs o roteccon VIGENTE DESDE 23/04/2018
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD HOJA I N° I 6 | DE | 10
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE TRABAJO DE CONTRATACION CODIGO | 3001
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION REVENCION BUsFesleren
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Informe de evaluacion contratacion de bienes, productos,
obras y/o servicios.
Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierto
Notificacion de resolucion de adjudicacion
Clausulado SECOP Il - Contrato
Péliza o garantias
Acta aprobacion de garantia
Certificado de registro presupuestal
Acta de inicio
Informe de actividades contrato
Certificacion de supervision e interventoria para pagos
Solicitud justificacién y modificaciones de contratos o
convenios
Otro si modificatorio
Cesion
Acta de suspension de contrato
Cambio supervisor
Polizas de Seguros
Reclamaciones de Siniestros
Acta de adicion y prorroga
Certificacion final de cumplimiento de contrato
Acta de terminacion anticipada y liquidacién de mutuo
acuerdo
3001 11 40 Contratos por Minima Cuantia GESTION A-GCO-PR-007 5 15 X | X |La serie de Contratos en su totalidad con sus
— . . CONTRACTUAL MINIMA CUANTIA subseries constituye valores legales los
Certificado de existencia cuales prescriben después de veinte (20)
Ficha técnica afios desde la fecha del acta de liquidacién o
Estudios de sector y de mercado para contratacion de bienes, lilllma actuacion _de la relacion cor_jer0|al,
productos, obras y/o servicios terminado el tiempo de retencion se
procedera a realizar la seleccion de la
Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal documentacion conservando aquellos
Certificado de disponibilidad presupuestal contratos cuyo objeto o desarrollo se
relacione  con cesion de derechos
Estudios y documentos previos licitacién publica, seleccion patrimoniales o aquellos qu_e se relaqonen
abreviada, concurso de meritos con el desarrollo de actividades directas
M sobre la misionalidad de la entidad (atencion
Invitacidn publica de los beneficiarios, construccién de obras




Observaciones presentadas por los proponentes

Respuestas a las observaciones presentadas por los
proponentes

Adenda

Registro planilla de recibo de ofertas

Ofertas econémicas de los proponentes

Informes de evaluacion juridica técnico y financiera

de infraestructura para la atencion,
investigaciones, publicaciones).Con el fin de
respaldo de la informacién y consulta de los
soportes originales, se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacion del AGN, facilita
la captura de mayor cantidad de metadatos,
la consulta es més eficiente y accesible, sin
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Documentos de subsanacion y observaciones presentadas por

los proponentes

Contrato

Péliza o garantias

Acta aprobacion de garantia

Certificado de registro presupuestal

Acta de inicio

Registro de actualizacion datos bésicos contratistas

Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision e interventoria para pagos

Solicitud justificacion y modificaciones de contratos o
convenios

Otro si modificatorio

Cesion

Acta de suspension de contrato

Cambio supervisor

Acta de adicion y prorroga

Polizas de Seguros

Reclamaciones de Siniestros

Certificacion final de cumplimiento de contrato

Acta de liquidacion de mutuo acuerdo

Acta de terminacion anticipada y liquidacién de mutuo
acuerdo
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE TRABAJO DE CONTRATACION CODIGO | 3001
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION REVENCION BUsFesleren
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central |CT| E [MT| S
3001 11 41 Contratos por Seleccion Abreviada GESTION A-GCO-PR-006 5 15 X | X |Laserie de Contratos en su totalidad con sus
CONTRACTUAL SELECCION subseries constituye valores legales los
ABREVIADA DE

Estudios previos prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion

Estudios de sector y de mercado para contratacion de bienes,
productos, obras y/o servicios

Requerimientos técnicos contratacion de bienes productos
obras y/o servicios.

Anexo técnico

Aviso de convocatoria

Certificado de existencia

Ficha técnica

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones presentadas por los proponentes

Respuestas a las observaciones presentadas por los
proponentes

Pliego de condiciones definitivo

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Adenda

Planilla de recibo de ofertas

Ofertas econdmicas de los proponentes

Acta de cierre

Formulario para la presentacion de lances

Informes de evaluacion juridica técnico y financiera

Documentos de subsanacion y observaciones presentadas por
los proponentes

Respuestas a las observaciones presentadas por los
proponentes

Resolucion de adjudicacion

Notificacion de resolucién de adjudicacion

Clausulado SECOP Il - Contrato

Péliza o garantias

Acta aprobacion de garantia

Certificado de registro presupuestal

Acta de inicio

Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision e interventoria para pagos

MENOR CUANTIA

cuales prescriben después de veinte (20)
afios desde la fecha del acta de liquidacion o
Gltima actuacion de la relacién comercial,
terminado el tiempo de retencion se
procedera a realizar la seleccion de la
documentacion  conservando  aquellos
contratos cuyo objeto o desarrollo se
relacione con cesion de derechos
patrimoniales o aquellos que se relacionen
con el desarrollo de actividades directas
sobre la misionalidad de la entidad (atencién
de los beneficiarios, construccién de obras
de infraestructura para la atencion,
investigaciones, publicaciones). Con el fin
de respaldo de la informacién y consulta de
los soportes originales, se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacién del AGN, facilita
la captura de mayor cantidad de metadatos,
la consulta es mas eficiente y accesible, sin
embargo en caso de que la entidad requiera
realizar microfilmacion, puede optar por la
microfilmacién digital o electrénica, a su vez
se debe garantizar que todos los soportes
(sean estos analogos, digitales, electronicos
o expedientes hibridos) se mantengan ,
conserven y preserven integralmente y al
llevar a cabo la técnica de digitalizacion los
documentos originales no podran ser
eliminados. La documentacion seleccionada
se debera transferir al Archivo de Bogota y
deméas documentacién se debe realizar el
proceso de eliminacion establecido en el
Instructivo  interno  de  eliminaci6n
documental A-GDO-IN-007




Solicitud justificacién y modificaciones de contratos o
convenios
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Otro si modificatorio
Cesion
Acta de suspension de contrato
Cambio supervisor
Acta de adicion y prorroga
Terminacion anticipada
Polizas de Seguros
Reclamaciones de Siniestros
Certificacion final de cumplimiento de contrato
Acta de liquidacion de mutuo acuerdo
Acta de terminacion anticipada y liquidacion de mutuo
acuerdo
3001 12 CONVENIOS .
B GESTION A-GCO-PR-012 5 15 X | X [Laserie de Contratos en su totalidad con sus
Ficha técnica CONTRACTUAL CONVENIO subseries constituye valores legales los
Estudios de sector y de mercado para contratacion de bienes, 'NTERAD\%N'STRAT' cuales prescriben después de veinte (20)

productos, obras y/o servicios

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios previos prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion

Carta de invitacion

Propuesta técnica y econdmica para la suscripcion del
convenio

Resolucion de justificacion

Convenio

Péliza o garantias

Acta aprobacion de garantia

Certificado de registro presupuestal

Acta de inicio

Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision e interventoria para pagos

Solicitud justificacién y modificaciones de contratos o
convenios

Otro si modificatorio

Cesion

Acta de suspension de contrato

Cambio supervisor

Acta de adicion y prorroga

afios desde la fecha del acta de liquidacion o
Ultima actuacién de la relacién comercial,
terminado el tiempo de retencién se
procedera a realizar la seleccion de la
documentaciéon  conservando  aquellos
contratos cuyo objeto o desarrollo se
relacione  con cesion de  derechos
patrimoniales o aquellos que se relacionen
con el desarrollo de acividades directas
sobre la misonalidad de la entidad (atencién
de los beneficiarios, construccién de obras
de infraestructura para la atencion,
investigaciones, publicaciones). Con el fin
de respaldo de la informacién y consulta de
los soportes originales, se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacion del AGN, facilita
la captura de mayor cantidad de metadatos,
la consulta es mas eficiente y accesible, sin
embargo en caso de que la entidad requiera
realizar microfilmacion, puede optar por la
microfilmacion digital o electrénica, a su vez
se debe garantizar que todos los soportes
(sean estos analogos, digitales, electrénicos
o expedientes hibridos) se mantengan ,
conserven y preserven integralmente y al
llevar a cabo la técnica de digitalizacion los

dnriimantne  arininalac nn nadrin  car




Certificacion final de cumplimiento de convenio
interadministrativo y/o de asociacion

Terminacién anticipada
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eliminados. La documentacion seleccionada
se debera transferir al Archivo de Bogota y
demas documentacién se debe realizar el
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