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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cédigo de la dependencia: DG

Sub seccidn: Subdireccion de Negocios

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién
Archivo de  Archivo

Soporte

P EL

Cédigo de la Sub seccion: SNG
Disposicion final

S

D

CT

Procedimiento

DG.SNG.17
DG.SNG.17.1

CONTRATOS

Contratos de acuerdos marco de precios

Estudio de mercado

Estudios y documentos previos

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta del contrato

Anexos proyecto de pliego de condiciones
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica

Avisos Ley 80

Acto de apertura del proceso de contratacién

Pliego de condiciones definitivo

Minuta del contrato

Anexos proyecto de pliego de condiciones
Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo

Adendas

Acta audiencia de asignacién de riesgos

Lista de asistencia

Listado de recepcion de ofertas

Ofertas

Acta de cierre de recepcion de ofertas

Informe de evaluacion

Observaciones al informe de evaluacién

Respuestas al informe de evaluacion

Proyecto de acto administrativo de adjudicacion

Acta de audiencia de adjudicacion

Lista de asistencia

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria desierta
Copia cédula de ciudadania al 150%

Certificado de existencia y representacion legal

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria
Certificacién de antecedentes penales

Gestion Central

XX XXX XXX X XXXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXX
XX XXX XXX X XX XXXXXXXXXX X X XXXXXXXXXXXXX

Por ser una serie documental que evidencia el
cumplimiento de las funciones misionales de Colombia
Compra Eficiente referente a la agregacion de demanda,
por su gran volumen documental y por considerarse de
vital importancia para realizar estudios de investigacion,
se aplicard una seleccién representativa del 10% de los|
contratos por Acuerdos Marco de Precios de los
productos y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes que evidenciarén un alto impacto econémico|
de ejecucion del presupuesto de la Nacién, tomando)
como muestra la ultima transferencia primaria realizada.

Por dispocisiones de la entidad y la misionalidad se|
mantiene un respaldo de los documentos seleccionados
en el Sistema Electronico de Compra Publica - SECOP-,
de acuerdo a los lineamientos de conservacion|
electrénica que defina Colombia Compra Eficiente,
cumpliendo con lo establecido en el Articulo 47 y 49 de ||
ley 594 de 2000, Acuerdo 003 de 2015 del Archivol
General de la Nacién y lo establecido en la circular Unica]
emitida por Colombia Compra Eficiente en conjunto con
el Archivo General de la Nacion.
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General

Cédigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Subdireccién de Negocios

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Soporte

EL

Cédigo de la Sub seccién: SNG

Disposicién final

S

D

cT Procedimiento

Registro mercantil

Certificacion bancaria

Contrato

Garantia

Aprobacién garantia

Catalogo de precios

Solicitudes actualizacion catélogos de precios
Fichas técnicas

Guias para compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
Guias para proveedores

Formato de solicitud de cotizacion

Informe de seguimiento semestral

Actas de reunién

Anexos Actas de reunién

Planillas de asistencia de reunién
Informe supervision

Modificacion del contrato

Acta de liquidacion

Constancia de cierre del expediente

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

DG.SNG.17.12

Contratos grandes superficies

Cartas de invitacion

Documento de representante legal
Registro de camara de comercio
Certificacion cuenta bancaria

Certificado de ingresos y retenciones
Copia RIT

Copia RUT

Terminos y condiciones uso tienda virtual

18

X X X X X X X X
X X X X X X X X

Por ser una serie que evidencia la gestion y el
cumplimiento de las actividades de la Entidad se
selecciona una muestra aleatoria del 5%, de los|
Contratos Grandes Superficies tomando como base los
contratos que hagan parte de las ultimas tres
tranferencias primarias.

No obstante, para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionara el 100% de los
documentos, en cumplimiento a la circular externa 003 de
2015 del AGN y seran transferidos al archivo histoérico,
como parte de la memoria institucional de la entidad.

Para la informacién electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups Y|
procedimientos de migracién de informacion establecidos
por la Subdireccion de Informaciéon y Desarrollo
Tecnoldgico de la entidad.
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General

Cédigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Subdireccién de Negocios

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién
Archivo de  Archivo
Gestion Central

Soporte

Cédigo de la Sub seccién: SNG

Disposicién final

Procedimiento

DG.SNG.17.13

Contratos de instrumentos de agregacion de demanda
Estudio de mercado

Estudios y documentos previos

Invitacion

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta del contrato

Anexos proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica

Avisos Ley 80

Acto de apertura del proceso de contratacion

Pliego de condiciones definitivo

Minuta del contrato

Anexos proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas

Acta audiencia de asignacion de riesgos

Lista de asistencia

Lista de recepcion de ofertas

Ofertas

Acta de cierre de recepcion de ofertas

Informe de evaluacién

Observaciones al informe de evaluacién

respuestas al informe de evaluacion

Proyecto de acto administrativo de adjudicacion

Acta de audiencia de adjudicacion

Lista de asistencia audiencia de adjudicacion

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria desierta
Copia cédula de ciudadania al 150%

Certificado de existencia y representacion legal

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de
aportes parafiscales

Registro mercantil

Certificacion bancaria

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacién

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica

Certificacién de antecedentes penales

Certificacion boletin deudores morosos

X XX X XX XX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
X X X X XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X X
X X
X X

Por ser una serie que evidencia la gestion y el

cumplimiento de las actividades de la Entidad se
selecciona una muestra aleatoria del 5%, de los|
Contratos Grandes Superficies tomando como base los|
contratos que hagan parte de las ultimas tres
tranferencias primarias.

Por dispocisiones de la entidad y la misionalidad se
mantiene un respaldo de los documentos seleccionados|
en el Sistema Electrénico de Compra Publica - SECOP-,
de acuerdo a los lineamientos de conservacion|
electronica que defina Colombia Compra Eficiente,
cumpliendo con lo establecido en el Articulo 47 y 49 de la
ley 594 de 2000, Acuerdo 003 de 2015 del Archivol
General de la Nacién y lo establecido en la circular Unica|
emitida por Colombia Compra Eficiente en conjunto con|
el Archivo General de la Nacion.

No obstante, para los contratos firmados con organismos|
internacionales se seleccionard el 100% de los
documentos, en cumplimiento a la circular externa 003 de
2015 del AGN vy seran transferidos al archivo histérico,
como parte de la memoria institucional de la entidad.

Para la informacién electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups VY|
procedimientos de migracion de informacion establecidos|
por la Subdireccion de Informacién y Desarrollo
Tecnolégico de la entidad.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
||Dependencia productora: Direccién General
Sub seccion: Subdireccién de Negocios

Cédigo de la dependencia: DG
Cédigo de la Sub seccién: SNG

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Soporte
EL

Disposicién final

S D

CT

Procedimiento

Contrato

Garantia

Aprobacién garantia

Catalogo de precios

Solicitudes actualizacion catélogos de precios
Fichas técnicas

Guias para compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Guias para proveedores
Formato de solicitud de cotizacion

Informe de seguimiento semestral
Actas de reunién

Anexos Actas de reunion

Planillas de asistencia de reunién
Informe de supervisiéon semestral
Modificacion del contrato

Acta de liquidacion

Constancia de cierre del expediente

X X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X X

DG.SNG.25 INFORMES
. Teniendo en cuenta los criterios de valoracion|
DG.SNG.25.2 Informes de acuerdos comerciales 5 15 X presentados en el articulo 5 de la circular 003 de 2015
Comentario al texto de negociacion X del Archivo General de la Nacion, esta informacion se|
o conservara permanentemente, como fuente primaria para|
Anexo de negociacion X la historia, la ciencia y la investigacion de la nacion.
Presentacion del Sistema de Compra Publica de Colombia X Luego de cumplido su tiempo de retencién se migrara a

la plataforma o soporte informéatico de la entidad bajol
criterios de confidencialidad y se enviard bajo|
transferencias secundarias al Archivo General de la
Nacion.

Por ser de caracter reservada y clasificada, se
exceptuara de acceso al publico en general, en
cumplimiento al articulo 19 de la Ley 1712 de 2014, Ley|
de transparencia y acceso a la informacion publica.

Por tratarse de informacion electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politicas de backups |
procedimientos de migracién de informacion establecidos
por la Subdireccién de Informacién y Desarrollo
Tecnoldgico de la entidad.




Tabla de Retencién Documental - TRD |“ |“H| ‘ll” ||\||||||||||| I
Codigo CCE-GDO-FM-04 Pagina: 5de 6 I|| ||‘
Vigencia Desde el 12 de octubre 2018 Colombia Compra Eficiente
Version No. 1

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General Cédigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Subdireccién de Negocios Cédigo de la Sub seccién: SNG
Retencién Soporte Disposicion final

Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo de  Archivo Procedimiento

) S D CT
Gestion Central i

Serie que representa las actuaciones generales de la
adminsitracion de la dependencia a razon del plan de|
° Informe de gestion del area X accion institucional y el alcance determinado en el
mismo, dicha informacién se recoge en la Subserie
Informe de gestion de la Direccion General paral
Conservacion Total, por lo que la presente subserie de|
dispone para eliminacién documental una vez cuplidos
los tiempos de retencion.

Por tratarse de informacion electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups |
procedimientos de migracion de informacion establecidos|
por la Subdireccion de Informacién y Desarrollo
Tecnolégico de la entidad, en conformidad con Ilo|
dispuesto en la circular externa 005 de 2012 del AGN.

DG.SNG.25.4 O Informes de gestién 5 15 X

DG.SNG.39 | ] PROGRAMAS
DG.SNG.39.2 O Programas de formacién a actores de la compra publica 1 6 X X Sub_serle que recoje la |nformap|0n del acompanamlento
realizado por parte de Colombia Compra Eficiente a las|
o Documento estratégico X entidades participes del Sistema de Compra Publica en|
L . cuanto a formacion, roles, procesos de contratacion Y|
* Acta de inicio y/o compromiso X X compra publica. Una vez cumplidos sus tiempos de|
. Acta de reunion X X retencion en el 'a,\rchlvo central se seIeCC|o~nare'1 dentro de|
la documentacién de aquellos acompafiamientos que|
. Terminos y condiciones X X hayan registrado una mayor trazabilidad un volumen del
. . . 10% que como caracteristicas resalten la continuidad de
. Lista de asistencia X X . ; - . A
trabajo, compromisos adquiridos y evidencias de control
o Evaluacién de capacitadores X X que puedan servir como referente para la memoria|
L . . historica y a la ciencia en los procesos formativos del
o Reportes de certificacion de asistencia X sistema de compra y contratacién publica.
‘ Acta de cierre X
° Registro de control X

DG.SNG.39.3 O Programas de formacién a entidades publicas 1 6 X X Subserie que recoje la informacién del acompafiamiento
realizado por parte de Colombia Compra Eficiente a las|

‘ Documento estratégico X entidades participes del Sistema de Compra Pdblica en|
. Acta de inicio y/o compromiso X X cuanto a formacion, roles, procesos de contratacion Y|
o Acta de reunién X X compra publica. Una vez cumplidos sus tiempos de|
. - retencién en el archivo central se seleccionara dentro de|
° Terminos y condiciones X X la documentacién de aquellos acompafiamientos que|
. Lista de asistencia X X hayan registrado una mayor trazabilidad un volumen del
. Evaluacién de capacitadores X X 10% que como caracteristicas resalten la continuidad de
trabajo, compromisos adquiridos y evidencias de control
° Reportes de certificacién de asistencia X que puedan servir como referente para la memoria|
° Acta de cierre X historica y a la ciencia en los procesos formativos del
. Registro de control X sistema de compra y contratacién publica.
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
||Dependencia productora: Direccién General
Sub seccion: Subdireccién de Negocios

Cédigo de la dependencia: DG

Cédigo de la Sub seccién: SNG

Retencién Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo de  Archivo Procedimiento
Gestion Central
DG.SNG.39.4 O Programas de formacién a Proveedores 1 4 X X Dando alcance al decreto 4170 de 2011 dentro de las
. . . funciones misionales de la subdireccion de gestion|
. Lista de asistencia X X

contractual esta difundir y promover la capacitacion a los
participes en procesos de compras Yy contratacion
publica, por tal motivo esta informacién se seleccionard
aleatoriamente un 5% de la informacién una vez
cumplidos los tiempos de retencién seran transferidos al
Archivo General de Nacion.

Por tratarse de informacion electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politicas de backups V]|
procedimientos de migracién de informacion establecidos
por la Subdireccion de Informacién y Desarrollo|
Tecnoldgico de la entidad.

CONVENCIONES

] Serie documental E Eliminacién
O Subserie documental S Seleccion
° Tipo documental D Digitalizacion
CT Conservacion total

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

Nombre Cargo o Perfil
Medardo Alfonso Alvis Espinosa W Técnico Asistencial O1- 07

- OBl

Elabor6 25/05/2016 — /e
Jhonatan Diaz Meneses \,‘wﬁ ”,[ &1/"‘ - Contratista
o~ (AT ey Y n

Revisé 25/05/2016 Silvia Juliana Ramirez Rosas S“'“d M ﬂ ffn ma( Secretaria General

. Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo mediante Acta No. 15 del 31 de J
Aprobo 31/05/2016 mayo de 2016

Elaboré:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General
Revis¢: Diana Vivian Cadena - Contratista Direccion General - Lider MIPG

IAprobd:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacion / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General






