ALGALDIA MAYOR
D) Do,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1de 7

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRACTUALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

coDIGO CALIDAD RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depandencia | Serle | Subserle Proceso Procedimienta | ArCfive Archive | orl e lmr| s
Gestidn Central
51000 1 ACTAS
61000 1 54(Actas de Iz junta de contratacion N.A. N.A. 2 10 X X Subserie decumental de vator adminisirativo, legal y juridicos.Una vez,
Actas cumplido e} liempo de retencitn en el archive de gestion, se fransfieran los
A documnentos al archive cenfral conforme el procedimienlo 43-P-03 yio al
Nexes cronograma de lransferencia, con el fin de que sean lestimonio de la gastion,
de la Secrataria Dishrital de Hacienda. Se debe aplicar procesos 1écnicos con|
fines de consulla, Se debe conservar fa tolalidad de la serie documental.
51000 29 CONTRATOS
1 19 X X |Serie documental de valor administralivo, legal y juridico.Cumplido el tiempo
(Etap a Precontr. actuaf) CPR-37 37-p-01 de reencién en ef archivo de gestion, se transfieren tos documentos al archivo

Hoja ruta contratos 37-F-22

Solicitud de elaboracion contreto 37- F-07
Solicitud de proceso de seleccién 37- F-15
Constancia de analisis del sector

Estudic Presupuesto 37F-48

Estudios y documentos previos 37F-39, 37F-58,
37F-21,37F-41, 37F-45,37F-46, 37F-58.
Solicitud de cotizacion 37F-02

Andlisis de Consistencia y Coherencia con &l
Proyecto de Inversion

Aviso de Convocatoria Plblica 37-F-24
Certificado de Disponibilidad Presupuestat
Anexo de especificaciones técnicas del Bien o
servicio

Documento Audiencia asignacion Matriz de Riesgo
contractual y aclaracién de pliegos

Resaolucion de Apertura Proceso de Licitacion
Acto de apertura otros procesos de seleccién 37-F-
28

Pliego de condiciones definitivo

Tarminos de referencia (TDR)

Documento observaciones a los plieges

fejercicio de la supervisidn y/o inlervanieria, los cuales seran enviados a la

central conforme el procedimiento 43-P-03 y/o al cronograma de transferancia.
Se debe reabizar una seleccion cualilaliva de acuerdo con la vigencia del
conocimiento vy el uso potencial de la informacion, con base a la ficha de|
valoraclon que soporla la serie. Aplicar preceses técnicos tanlo parg la
eliminacién como para la aplicacidn de ofros medios a los expadienles
selaccionados.,

Las di{erenies tipologias documeniales varian de acuerde a la modalidad def
seleccion que se adelanle y lipo de conlralo que se suscriba. Los lipos
documentales que repesan an cada conirato se relacicnan en el Formaio Hojal
Conslatacidn Documentos dal Contrato 37F-14 . A cargo del SUPERVISOR
YO INTERVENTOR eslardn iodos los documentos producidos durante el

Diracsién Juridica una vez finafice o liquide el contrato o convenio.

(*} Los documenios reposan en la carpela del contralo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Reja No. 2de 7

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SEGRETARIA DISTRITAL DE HAGIENDA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRACTUALES

cODIGO

Dependencia Serie | Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

&
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

. Archivo Archivo
Procese Procedimiento Gestion Central CT E MT 5

PROCEDIMIENTOS

Documento de respuesta a las observaciones
formuladas a los pliegos

Documento constancia de recibo de propuestas,
Acta de cierre y apertura de propuestas
Documento preliminar de verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de factores de escogencia
37F-17,37F-18

Docurmento de observaciones al informe de
evaluaclon

Documento de respuesta a obhservaciones
formuladas at informe de evaluacion y subsane

Documento final de verificacion de requisitos
habilitantes y evaluacion de factores de escogencia

Documento solicitud de subsane a proponentes
Informe del comité evaluador de recomendacion de
adjudicacion

Adendas 37-F-16

Propuestas

Garantias

[Jocumento Matriz de Riesgo Contractual
Documento simulacro de subasta inversa
efectrénica

Informe apertura inicial de precios de la subasta
efacirdnica

Audiencia de subasta electronica e informe final
Oferta final de precios ajustada de acuerdoe 2 la
subasta elactrénica

Acla de sorteo

Documentos de manifestaciones de interés de

futurps proponentes

43-F.18
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Arcarpiamaron
DE BOGOTAD.C.
YELE A G AR A

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFI{CINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRACTUALES
A SISTE
COoDIGO SUBSIST g:gstEST'ON bE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depandencia Serie | Subseris Proceso Procedimiento Amh_h_m Archivo cT E MT S
Gestion Central

Infarme de precalificacidn

Acta de Audiencia Pablica Medalidad de Seleccidn
Licitacion Pablica. 37F-9

Acta de audiencia publica de precalificacion
Invitacion Publica de Minima Cuantia

Documento observaciones a la invitacién Plblica
Minima Cuantia

Documento de respuesta a las observaciones
formuladas a la Invilacion Publica Minima Cuantia

Cemunicacion aceptacion de fa oferta
Cerificado de oficina de instrumentos publicos

Folocopia de acta de posesion

Fofccopia de acto de nombramiento

Escritura Piblica del bien inmueble

Solicitud certificacion de insuficiencia o inexistencia
de personal 37-F-38

Memorando de respuesta de Talento Humano de
certificacion de insuficiencia o inexistencia de
personal

Autorizacién del representate legal de la Entidad
para suscribir mas de un contrato con igual objele

Formato Unfco de Hoja de Vida Persona Natural
Formato declaracion de bienas y rentas
Certificacion idoneidad y experiencia 37F-47

Acto Administrative de justificacion de contratacion
37-F-27

Cerlificado de inspeccidn, vigllancia y control de
entidades sin anime de lucro

Documento de no objecion del proceso de
contratacion

o
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ENTIDAD PRODBLICTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRAGCTUALES

coODIGO

Dependencia Sario

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

*

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento Arch_niru Archivo T E [MT] S
Geslidn Central

PROCEDIMIENTOS

Documento estimacion de costos (presupuesto)

Bocumento de conformacion del Comité Evaluador
para los demas procesos

Documente conformacion det Comité Asesor
Concursc de Meritas con Precalificacion 37F-30

Documente de solicifud expresiones de interés
(SEI)

Expresicnes de Interés (El}

Documentc lista corla del proceso de seleccion
Documento de no objecién de las Manifesiaciones
da Interés recibidas

Documento de no objecion de los términos de
referencia

Documento Solicitud de propuesta (SP)

Documento Solicitud Estandar de Propuesta (SEP)

Documento de Invitacion para presentar propuesta
concurso de Meritos con precalificacion (SP) o
(SEP) 37-F-32

Acta audiencia aclaracion a los Términos de
Referencia

Enmienda a los Términos da Referencia
Documento de no objecion a la Evaluacion de ta
Propuesta Técnica

Acta De Audiencia - Modalidad De Seleccion
Abreviada - Menor Cuantia Con Presentacion De
La Oferta Dinamica 37F-25

Acta de audiencia de Apertura de Sobres de
Propuesta de Precio (PP)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HAGIENDA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRACTUALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSIGION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS BOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dapendencia Seria | Subserle Proceso Procedimiento Amh!\‘m Archivo CcT E MT 5
Gestién Central

Documento de no Objecidn al Informe de
Evaluacion Financiera

Acta de Negaciacion

Documento de no Objecion de la Audiencia de
Negociacion v el contrato

Autorizacién del Ministerio de Hacienda para
Gestionar la contratacién de Empréstito

Auterizacion del Ministerio de Hacienda para
celebrar el Empréstito y ol otoergamiento de garantia

Acto administrativo de adjudicacién
Fotocopia documento que define la situacién militar

Folocopia de cerfificados académicos, laberales ylo
experiencia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Personeria

Certificado de Afiliacidn a Fondo de Pensiones,
Salud, ARL

Reqistro de Informacion Tributaria - RIT

Registro Unico de Proponentes - RUP

Registro Unico Tributario-RUT

Certificade de aportes parafiscales para personas
naturales y juridicas {Caja de Compensacian
Familiar, ICBF y SENA)

Fotocopia de cédula de ciudadania def
representante legal o persona natural

Certificado de existencia y representacién legal

Propuesta adjudicataria del procesc de selaccion

Hoja constatacion documentos del contrtato 37F-14 /
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Hoja No. 6 de 7

ENTIDAD PRODUCTORA:

CFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRAGTUALES

CODIGO

Dependencia Sarie

Suhserle

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTAILES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo Archivo
Proceso Procedimiento Gestlén Central CT| E | MT| &

PROCEBRIMIENTOS

Instrucciones para legalizacidn de contratos 37F-03

Acta aprobacién de las garantias que amparan el
contrato 37F-10

(Etapa Contractual)

Contrato

Comunicacién de legalizacién en medio eleclronico
37F-11

Acta de Inicio def contrato {*) 37F-49

Cerlificacion de cumplimiento y recibo a
satisfaccion del contrato 41F-G1

Cerlificacion del contratista en et Cumplimiento de
sus Obligaciones al Sistema de Seguridad Social
Intearal .

Documento Cesidn, modificacion, prérroga, adiclon,
suspension, ofrosi (*)

Formalo de scficitud de Cesion, modificacién,
prérroga, adicién, suspensién, otrosi (*) 37F-54,
37F-56,

Acta suspension de contrato 37F-55

informes y documentos de la ejecucion del conirato

Documento de imposicidon de multas, clausula
penal y sanciones (%)

{Etapa Postcontractual)

Acta de liquidacion de contrato 37F-52

Acto administrativo de liquidacion unilaleral
Acta de terminacion por mutuo acuerdo. 37F-53
Aclas de supervision /o interventoria

Aclas de finalizacion o recibo a satisfaccion
expedidas por el supervisor yo interventor
Informe final del contratisia

43-F.18
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 7 de 7

ENTIDAD PRODUGTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTRAGTUALES

cODIGD SUBS'STEggL?EA%ES”o” DE RETENGION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROGCEDINIENTOS
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento Arch!\.m Archivo cT E MT§ 8
Gestion Central
Certificacion de cumplimiento v recibo a
satisfaccion del contrato.
Certificacion del contratista en el Cumplimiento de
sus Obligaciones al Sistema de Seguridad Social
Integral
Documento de declaratoria de siniestro (%}
Orden de entrega contrato 37F-50
Acla de entrega final de elementos o terminacicn
37F-51
Constancia de cierre de expediente del proceso de
coniraigcién
PROCESOS DE SELECCION DECLARADOS CPR-37 37-P01 1 4 X | X |Serie documenlal de valor adminisiralivo, legal y juridico.Cumplido el fiempo,
61000{ 100 DESIERTOS da retencién en el archivo de gestion, se transtieren los documentos al archivo
B ceniral conforme el procedimiento 43-P-03 yie al cronograma de lransferencia,
Documentos Oficiales Se debe realizar una seleccitn cualilaliva de acuerdo con la vigencia cel
Propuestas conocimiento y el uso polencial de la informacién, con base a la ficha de|
Resolucion Declaratoria de Desierta valoracion que soporta ia serie. Aplicar procesos técnicos tanto para [fa
eliminacién como para la aplicacion de olros medios a los expedienles
seleccionadoes.
61000 107 PROPUESTAS NO ACEPTADAS CPR-37 37-PO1 1 4 X Serie documental de valor administrativo. Cumplido ef tempo de retencion en
. . .. el archive de geslidn, se iransfieren los documentes al archive central
Comunicaciones Oficiales conferme el procedimiente 43-P-03 o af cronograma de transferencia. Se|
Propuesta elimina la totalidad de 1a serie por carecer de valores secundarios.
51000 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y CPR-03 03-P-01 2 8 X | X |[Serie documental de valor administrativo, legal v juridice.Cumplido ef tiempo]
SOLUCIONES - PQRS de relentién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos at archive
L central conforme el procedimiento 43-P-03 yfe al crenograma de ransferencia,
Requerimiento Se debe realizar una seleccién cualitativa de acuerdo con fa vigencia del
c . - icial - . cenocimienio y el uso potenctal de la informacion, con base a lz ficha de
omunicacién oficial de respuesta al peticionario valoracion que soporta ia serie. Aplicar procesos técnicos tanio para la
eliminacion cemo para la aplicacion de otros medios a los expedientes
gelecsionados.

E: Eliminar

S: Seleccionar

* Disposijcién Final
CT: Conservacién Total

MT: Medio Tecnologico

NOMBRE RESPONSABLE DE LA &
DEPENDENCIA: } .

NONBRE RESPONSABLE GESTION
DOCUMENTAL:

MARGARITA MARIA RUA ATEHORTUA

KATTY ALEXANDRA NOVOA CARDOSC

FIRMA RESPONSABLE
DEPENDENCIA:

FIRMA RESPOSABLE
GESTION DOCUMENTAL:
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