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SISTEMADE GESTION SPOST
coDpIGO DE |  RETENCION ) CTON
SOPORTE O LA CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento L. CT|E|MT| S
Gestién | Central
240300 24 CONTRATOS Y/O CONVENIOS GCO-CP GCO-PR-01 2 28 X
Acta de audiencia asignacion de riesgos Pdf GCO-PR-02
Acta de audiencia de adjudicacion P GCO-PR-04
Acta de inicio Pdf GCO-PR-05
Acta de liquidacién de contrato -Pdf GCO-PR-06 Los contratos es un acuerdo generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
Acta de resciliacion de contrato Pdf GCO-PR-08 comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones, se
Acta de terminacion Pdf GCO-PR-09 constituye en patrimonio documental como conocimiento de un aspecto central de la
Acta de terminacién y liquidacion Pdf GCO-PR-10 funcion administrativa para la reconstruccion de la historia institucional y en términos
Acta reinicio de contrato Pdf GCO-PR-11 de patrimonio cultural, ya que el proceso de contratacién y convenios
Acta suspension de contrato Pdf GCO-PR-12 interadministrativos en la ciudad de Bogota ha constituido una transformacion de la
L . cultura de la administracion publica, sus practicas y desarrollos.
Adenda proceso de seleccion Pf Pasados los catorce (30) afios de conservacion, se seleccionara una muestra de la
Anexo técnico documentacion, a la cual, se debe aplicar una seleccién cualitativa de la
Pdf documentacion, que privilegie los procesos disicplinarios relacionados directamente
Certificado de contratos Pdf con la mision de la unidad, que hayan impactado en sus transformaciones organicas,
. en la ejecucion de planes estratégicos y el desarrollo de programas institucionales.
Cesion de contrato Pdf La muestra se aplicara al conjuntos de expedientes agrupados tanto por niveles
administrativos como por niveles de las faltas investigadas o sancionadas.
La documentacion que no forme parte del muestreo, se debera eliminar y registrar
mediante acta de eliminacién, previo concepto favorable del Comité de Gestion y
Desempeiio Institucional de la Unidad , la eliminacion se realizara de manera fisica y
electrénica dando alcance al procedimiento de conformidad del articulo 22 del
Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; Por
otro lado, se establecera en articulacion con la Gerencia de Tecnologias. Una vez se
apruebe la eliminacion se procedera a realizar la entrega a la empresa recicladora y
registro del procedimiento mediante acta firmada por el responsable del proceso de
Gestion Documental, el productor documental y un funcionario de control interno.
|
S S— |
CONVENCIONES: y )
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RES!; fJ.."ABLE DEPENDENCIA:
{
CT= Conservacion Total JOHANNA CAROLINA GONZALEZ PAEZ {‘ .
E= Eliminacién Subgerente de Contratacion (SGC) Y7
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA NS, W@TAL:
$= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA - //%BL/ 7 .
Subgerente Administrativo y Financiero (SAF)
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- SISTEMA DE GESTION DE - DISPOSICION
CcoDIco SOPORTE O LA CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO o yve= PROCEDIMIENTOS
. . . P rcnivo rcnivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CT|E|[MT]| S
Los contratos es un acuerdo generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
240300 24 CONTRATOS Y/O CONVENIOS GCO-CP GCO-PR-01 2 28 X |comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones, se constituye en
patrimonio documental como conocimiento de un aspecto central de la funcion administrativa
GCO-PR-02 para Ia reconstruccion de la historia institucional y en términos de patrimonio cultural, ya que
COmprOmiSO de confidencialidad Pdf GCO-PR-04 el proceso de ion y convenios ir ivos en la ciudad de Bogota ha
constituido una transformacion de la cultura de la administracion publica, sus practicas y
Compromiso de confidencialidad para el manejo y buen uso de la infori GCO-PR-05 desarrollos. _ " N
Pdf Pasados los catorce (30) afios de conservacion, se seleccionara una muestra de la
documentacion, a la cual, se debe aplicar una seleccion cualitativa de la documentacion, que
Comunicacion de aceptacion de oferta pdf GCO-PR-06 privilegie los procesos disicplinariofs relacionados directamente con la mision de la unidad,
i que hayan impactado en sus transformaciones organicas, en la ejecucion de planes
L . . estratégicos y el desarrollo de programas institucionales. La muestra se aplicara al conjuntos
Condicion de discapacidad Pdf GCO-PR-08 de expedientes agrupados tanto por niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas.
Condiciones contractuales generales prestacion de servicios profesion GCO-PR-09 La documentacion que no forme parte del muestreo, se deber4 eliminar y registrar mediante
-Pdf acta de eliminacion, previo concepto favorable del Comité de Gestién y Desempefio
Constancia de estudio de mercado Pdf GCO-PR-10 Institucional de la Unidad , la eliminacién se realizara de manera fisica y electronica dando
: : : f . _PR.. alcance al procedimiento de conformidad del articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
CO[TStar.]f:la de exp.ell'lenua © idoneidad Pdf GCO-PR-11 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; Por otro lado, se establecera en articulacion
Cotizacion de servicios de proveedores Pdf GCO-PR-12 con la Gerencia de Tecnologias. Una vez se apruebe la eliminacion se proceder4 a realizar la
Designacion de comité evaluador Pdf entrega a la empresa recicladora.y registro del procedimiento mediante acta firmada por .el
Documento técnico manual de contratacion Pdf responsable del proceso de Gestion Documental, el productor documental y un funcionario de
. control interno.
Estudio previo contratacién directa Pdf
Estudios previos Pdf
Estudios previos complementarios para adquisiciones por la tienda virt] pdf
Ficha tecnica Pdf
Formato afiliacion arl Pdf
Formato declaracion procesos de caracter alimentario Pdf
Informe de evaluacion Pdf
Informe final de supervisién Pdf
Invitacién publica proceso de seleccion de minima cuantia Pdf
CONVENCIONES: 4 ./
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA REST"’,I. S ABLE DEPENDENCIA:
%
CT= Conservacion Total JOHANNA CAROLINA GONZALEZ PAEZ {
E= Eliminacién Subgerente de Contratacion (SGC)
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESP/NS’(BL STIO NTAL:
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero (SAF)
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CODIGO SOPORTE O SISTET_':%iSEiEON DE RETENCION DISiﬁqSAEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - n PROCEDIMIENTOS
. . ) FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento L. CT|E|[MT| S
Gestién | Central
240300 24 CONTRATOS Y/O CONVENIOS GCO-CP GCO-PR-01 2 28 X
Liquidacion de contratos Pdf GCO-PR-02
Manual de supervision e interventoria Pdf GCO-PR-04
Matriz de asignacion de riesgos previsibles Pdf GCO-PR-05
Los contratos es un acuerdo generalmente escrito, por el que dos o0 mas partes se
GCO-PR-06 comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones, se
Minuta contrato Pdf constituye en patrimonio documental como conocimiento de un aspecto central de la
Minuta de modificacion Pdf GCO-PR-08 funcién administrativa para la reconstruccién de la historia institucional y en términos
de patrimonio cultural, ya que el proceso de contratacién y convenios
Modificacién plan de necesidades Pdf GCO-PR-09 interadministrativos en la ciudad de Bogota ha constituido una transformacion de la
cultura de la administracion publica, sus practicas y desarrollos.
Pliego de condiciones concurso de méritos Pdf GCO-PR-10 Pasados I0§ f;atorce (30) afios de con.servaci()n, se ;elleccioﬁar?' una muestra de la
R . L documentacion, a la cual, se debe aplicar una seleccion cualitativa de la
Pliego de condiciones licitacion pablica -Pdf GCO-PR-11 documentacion, que privilegie los procesos disicplinarios relacionados directamente
Pliego de condiciones seleccion abreviada de menor cuantia Pdf GCO-PR-12 con la misién de la unidad, que hayan impactado en sus transformaciones organicas,
Pliego de condiciones seleccion abreviada subasta inversa Pdf en la ejecucion dg plavnes estr.atégicos yel de§arro|lo de programas inst\tu.cionales.
L L . . La muestra se aplicara al conjuntos de expedientes agrupados tanto por niveles
Reporte de relacion de contratos de prestacion de servicios profesional.Pdf administrativos como por niveles de las faltas investigadas o sancionadas.
Resolucién de adjudicacion y/o declaratoria de desierto Pdf La documentacion que no forme parte del muestreo, se debera eliminar y registrar
Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto Pdf mediante acta de eliminacién, previo concepto favorable del Comité de Gestion y
" Desempefio Institucional de la Unidad , la eliminacion se realizara de manera fisica y
Resolucién de apertura Pdf electrénica dando alcance al procedimiento de conformidad del articulo 22 del
Resolucion de justificacion contratacion directa Pdf Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; Por
Resolucion liquidacion unilateral Pdf otro lado, se establecera en articulacion con la Gerencia de Tecnologias. Una vez se
Resolucion suspension de proceso Pdf apryebe la ellmlna.clo.n se procgdera a rea!lzar la entrega a la empresa recicladora y
A registro del procedimiento mediante acta firmada por el responsable del proceso de
Respuesta a observaciones .Pdf Gestion Documental, el productor documental y un funcionario de control interno.
Solicitud de cotizacién a proveedores Pdf
Solicitud de modificacion .Pdf
AL
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RE.‘;F‘)N;AABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total JOHANNA CAROLINA GONZALEZ PAEZ A/
E= Eliminacion Subgerente de Contratacion (SGC) = —
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMI} ON A_I’OE-EQ;MTAL:
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA 3/”,— -/~ d .
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SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION

CODIGO SOPORTE O LA CALIDAD FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archivo | Archivo

Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento L CT| E|MT| S
Gestion | Central

PROCEDIMIENTOS

240300 44 INFORMES GCO-CP 2 4 X

44.3 Informe a Entes de Control y Vigilancia

Informe Pdf

Oficio -Solictud
.Pdf

Se debe aplicar una seleccion cualitativa de la documentacion, que privilegie
infomacién relacionada directamente con la mision de la unidad, que hayan
impactado en sus transformaciones organicas, en la elaboracion de manuales de
funciones, en la ejecucion de planes estratégicos, en el desarrollo de programas
institucionales. La documentacion que no forme parte del muestreo, se debera
eliminar y registrar mediante acta de eliminacién, previo concepto favorable del
Comité Institucional de Gestion y desempefio. La eliminacion se realizara de manera
fisica dando alcance al aplicando el procedimiento establecido en el articulo 22 del
Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; Por
otro lado, se establecera en articulacion con la Gerencia de Tecnologias. Una vez se
apruebe la eliminacion se procedera a realizar la entrega a la empresa recicladora y
registro del procedimiento mediante acta firmada por el responsable del proceso de
Gestion Documental, el productor documental.

240300 44.9 Informes de Gestion GCO-CP 2 4 X

Informe .Pdf
Oficio-Solicitud Pdf

Los informes de Gestion contienen riqueza informativa sobre la unidad, Se debe
aplicar una seleccion cualitativa de la documentacion, que privilegie infomacion
relacionada directamente con la misién de la unidad, que hayan impactado en sus
transformaciones organicas, en la elaboraciéon de manuales de funciones, en la
ejecucion de planes estratégicos, en el desarrollo de programas institucionales. La
documentacion que no forme parte del muestreo, se debera eliminar y registrar
mediante acta de eliminacion, previo concepto favorable del Comité Institucional de
Gestion y desempefio. La eliminacion se realizaré de manera fisica dando alcance al
aplicando el procedimiento establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019y el
articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; Por otro lado, se establecera
en articulacion con la Gerencia de Tecnologias. Una vez se apruebe la eliminacion se
procedera a realizar entrega a la empresa recicladora y registro del procedimiento
mediante acta firmada por el responsable del proceso de Gestion Documental, el
productor documental.
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coromeo] A | rerevoon | DSreecn
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES n - PROCEDIMIENTOS
- - - FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento L. CT|E|MT| S
Gestién | Central
240300 61 PLANES GCO-CP GCO-PR-05
61.4 Plan Contratacién GCO-PR-07
Plan Anual Adquisiciones
Plan contratacion
Una vez cumplido el tiempo de retenciéon Documental que empieza a contar a partir
del cierre de la vigencia anual, se seleccionara aleatoriamente para conservacion
total El 2% de los expedientes que se han producido en un afio de gestion, aplicando
el método de seleccion cuantitativa.
Posteriormente los documéntale que no han sido seleccionados se elimina por
medios técnicos de acuerdo con el Instructivo para la eliminacién documental y la
normatividad vigente relacionada con este procedimiento. Por ultimo, se transfieren
los documentos seleccionados para conservacion total en si formato original al
Archivo de Bogotd, atendiendo los termino legales y técnicos vigentes que sean
impartidos por esta entidad.
|
- I
CONVENCIONES: ,f
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ,‘ ./‘
CT= Conservacién Total JOHANNA CAROLINA GONZALEZ PAEZ W
E= Eliminacién Subgerente de Contratacién (SGC) '/ / -
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: Y -~ /7:’:”//—2
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA - ,/’_/,‘ - 4 .
Subgerente Administrativo y Financiero (SAF)
Fecha: Julio 13 de 2023
CONTROL DE CAMBIOS
VE';?)'ON FECHA CAMBIO SOLICITO ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION PROCESO
. . . . . Se actualiza TRD por la actualizacién de sus procedimientos del proceso de contratacién y por cambio por ¥
1 Julio 13 de 2023 Claudia Patricia Llamas_Lider de Calidad nueva cadena de Valor. Acuerdo 04 de 2021-UAECD, Nueva Estructura Organizacional GCO-CP_ GESTION CONTRACTUAL
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