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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO or . MoD PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
102.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Accion Contractual F 4 6 Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
102.01.01 L . L .
oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Transcurrido el tiempo en el archivo
Requerimiento central, se seleccionara el 10% aleatoriamente como una
muestra para conservar; teniendo en cuenta que sirven
Respuesta a la accién como fuente de consulta para el estudio de la historia
econoémica, social y politica de la Empresa
Documentos Soportes Probatorios Piedecuestana.
Accion de Cumplimiento F 4 6 Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
102.01.02 oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Transcurrido el tiempo en el archivo
Requerimiento central, se seleccionara el 10% aleatoriamente como una
muestra para conservar; teniendo en cuenta que sirven
Respuesta a la accién como fuente de consulta para el estudio de la historia
econdémica, social y politica de la Empresa
Documentos Soportes Probatorios Piedecuestana.
Accion de Grupo F 4 6 Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
102.01.03 oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Transcurrido el tiempo en el archivo
Requerimiento central, se seleccionara el 10% aleatoriamente como una
muestra para conservar; teniendo en cuenta que sirven
Respuesta a la accién como fuente de consulta para el estudio de la historia
econdmica, social y politica de la Empresa
Documentos Soportes Probatorios Pledecuestana.
Accion de Nulidad Simple F 4 6 Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
102.01.04 oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Transcurrido el tiempo en el archivo
Requerimiento central, se seleccionara el 10% aleatoriamente como una
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MUestra para conservar, teniendo en cuenta que sirven
Respuesta a la accién como fuente de consulta para el estudio
de la historia econémica, social y politica de la Empresa
Documentos Soportes Probatorios Piedecuestana.
Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
102.01.05 Accion de Nulidad y Restablecimiento del Derecho F 4 6 oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
o largo plazo. Transcurrido el tiempo en el archivo
Requerimiento central, se seleccionara el 10% aleatoriamente como una
muestra para conservar; teniendo en cuenta que sirven
Respuesta a la accion como fuente de consulta para el estudio de la historia
econdmica, social y politica de la Empresa
Documentos Soportes Probatorios Piedecuestana.
y F 3 12 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
102.01.06  |Accion de Tutela oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
Requerimiento largo plazo. Transcurrido el tiempo en el archivo
central, se seleccionara el 10% aleatoriamente como una
i muestra para conservar; teniendo en cuenta que sirven
Respuesta a la accion como fuente de consulta para el estudio de la historia
econdémica, social y politica de la Empresa
Documentos Soportes Probatorios Piedecuestana.
y Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
102.01.07  |Accién Popular F 3 12 X X oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
Requerimiento largo plazo. Transcurrido el tiempo en el archivo
central, se seleccionara el 10% aleatoriamente como una
L muestra para conservar; teniendo en cuenta que sirven
Respuesta a la accion como fuente de consulta para el estudio de la historia
econdémica, social y politica de la Empresa
Documentos Soportes Probatorios Piedecuestana.
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102.03 ACTAS
102.03.06 Actas de Comité de Conciliacion y defensa judicial F 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento
de la EMPRESA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS
Citacién PUBLICOS ESP, puesto que establecen decisiones de
. _ . importancia para el conocimiento de la evolucion de la
Registro de asistencia empresa. Se digitaliza y/o microfilma para una consulta
Acta agil y para su preservacion en medio perdurable.
Documentos soportes de temas tratados
102.04 ACTUACIONES
102.04.01 Actuaciones Administrativas F 2 5 X X Agotados los valores administrativos se procede a la
o . eliminacién, dado que carecen de valores secundarios.
Comunicacion de apertura pliego de cargos Se recomienda digitalizar la informacion para efectos de
Requerimiento consulta
Respuesta a los anteriores
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallos
Recursos de reposicion, apelacion y/o reconsideracion
Documentos Soportes
102.04.02 Actuaciones Judiciales F 2 5 X X Agotados los valores administrativos se procede a la
. eliminacién, dado que carecen de valores secundarios.
Queja Se recomienda digitalizar la informacion para efectos de
Respuesta consulta
Periodo de Prueba
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Alegatos
Fallos
102.09 CONCEPTOS
Conceptos Juridicos F 2 5 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
102.09.01 . . ;
seleccionard el 10% aleatoriamente como una muestra
Solicitud del concepto para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
fuente de consulta para el estudio de la historia
Concepto Juridico econdémica, social y politica de la Empresa
Piedecuestana.
Documento Soporte
102.13 CONTRATOS
102.13.01 Contraros de Consultoria F 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de

Estudio de conveniencia y oportunidad
Estudio y anélisis de precios de Mercado y presupuesto de
bien, servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o inexistente
cuando se trate de prestacion de servicios.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de bienes,
formato DAFP

la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central, se seleccionara el 10%
en soporte papel, y en soporte digital para conservacion,
teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,
econémico, cultural y tecnoldgico para la EMPRESA
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E MoD
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad con
el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacién) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacién cuando el
contratista es persona juridica (Camara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electronica de Antecedentes Disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacion (Anexar Copia)

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)
Elaboracion Minuta de Contrato

Firmas del Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del Supervisor
del Contrato.
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Comunicacion y notificacion de Designacion del Interventor
del Contrato, cuando la modailidad lo requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacién del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo
Informe de ejecucion (segln contrato) del Contratista

Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social

Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial (Enumerar en la casilla
observaciones)

Copia egresos

Verificacion de los pagos parafiscales al FIC (Fondo Nacional
de formacion profesional de la industria de la construccion),
Decreto 2375 de 1974 - cuando se trate contrato de obra.
Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacion
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
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GESTION CENTRAL

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento del

recibo final
102.13.02 Contratos de Alquiler y Arrendamiento F 2 20 X x  |Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de

la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del

Estudio de conveniencia y oportunidad contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta

Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto de serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
B o o retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
Certificado de Personal de Planta Insuficiente o inexistente en soporte papel, y en soporte digital para conservacion
cuando se trate de prestacion de servicios. teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,

economico, cultural y tecnoldgico para la EMPRESA

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad .
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP.

presupuestal)
Expedicién de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de bienes,
formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad con
el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacién) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Cdmara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electronica de Antecedentes Disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacién (Anexar Copia)

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)
Elaboracion Minuta de Contrato

Firmas del Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del Supervisor
del Contrato.

Comunicacién y notificacion de Designacion del Interventor
del Contrato, cuando la modailidad lo requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
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Publicacién del Contrato
Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento
Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista
Acta desembolso Anticipo
Informe de ejecucién (segln contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucién contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro
Actas de recibo y de pago parcial (Enumerar en la casilla
observaciones)
Copia egresos
Verificacion de los pagos parafiscales al FIC (Fondo Nacional
de formacion profesional de la industria de la construccion),
Decreto 2375 de 1974 - cuando se trate contrato de obra.
Acta de recibo final
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion
Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento del
recibo final
103.13.03 Contratos de Compra Venta F 2 20 X x  |Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
Estudio d o rtunidad la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
studio de conventencia y oportunica contrato v conforme a la Lev de Contratacién. Esta
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Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto de serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
bien, servicio u obra. su acceso de consulta.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Certificado de Personal de Planta Insuficiente o inexistente central, se seleccionaré el 10% en soporte papel, y en
cuando se trate de prestacion de servicios. soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
= . . o aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad tecnolégico para la EMPRESA PIEDECUESTANA DE
presupuestal) SERVICIOS PUBLICOS ESP.
Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de bienes,
formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad con
el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios
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GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacién) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacién cuando el
contratista es persona juridica (Camara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la RepUblica
Certificacion Electronica de Antecedentes Disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacién

Consulta Electrénica de Antecedentes Judiciales
Elaboracion Minuta de Contrato

Firmas del Contrato

Comunicacién y notificacion de Designacion del Supervisor
del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del Interventor
del Contrato, cuando la modailidad lo requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacion de garantia Gnica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo
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GESTION CENTRAL

Informe de ejecucion (segun contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucién contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro
Actas de recibo y de pago parcial
Copia egresos
Acta de recibo final
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion
Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento del
recibo final

103.13.04 Contratos de Interventoria F 4 20 X X |Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
Estudio d . rtunidad la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del

st !0 € con.v-emenma y oportunida contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
E§tud|0 y_ar_lal|5|s de precios de Mercado y presupuesto de serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
o . o retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
Certificado de Personal de Planta Insuficiente o inexistente en soporte papel, y en soporte digital para conservacion
cuando se trate de prestacion de servicios. teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,
econémico, cultural y tecnoldgico para la EMPRESA

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad PIEDECUESTANA.
presupuestal)
Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)
Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al contratista
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E MoD S
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de bienes,
formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad con
el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacion) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacién cuando el
contratista es persona juridica (Cdmara de Comercio)
Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electronica de Antecedentes Disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacion (Anexar Copia)

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)
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GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Elaboracion Minuta de Contrato

Firmas del Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del Supervisor
del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del Interventor
del Contrato, cuando la modailidad lo requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo
Informe de ejecucion (segln contrato) del Contratista

Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial (Enumerar en la casilla
observaciones)

Copia egresos
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PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E Mo D S
GESTION CENTRAL

Verificacion de los pagos parafiscales al FIC (Fondo Nacional
de formacion profesional de la industria de la construccion),
Decreto 2375 de 1974 - cuando se trate contrato de obra.
Acta de recibo final
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion
Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento del
recibo final

103.13.05 Contratos de Obra F 4 20 X X |Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
Estudio d . idad la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del

st fo € con.v.emenma y oportunida contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto de serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
. . o retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
Certificado de Personal de Planta Insuficiente o inexistente en soporte papel, y en soporte digital para conservacion
cuando se trate de prestacion de servicios. teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,
o » S econdémico, cultural y tecnolégico para la EMPRESA

Solicitud de CDP (CertlflCﬁdO de dlSpOnlbllldad PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP.
presupuestal)
Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)
Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al contratista
Presentacion de la propuesta por parte del contratista
Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de bienes,
formato DAFP
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Septiembre de 2019

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en inhabilidad o

incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E MoD
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad con
el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacidn de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacion) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Cdmara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electronica de Antecedentes Disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacion (Anexar Copia)
Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato

Firmas del Contrato
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E MoD S
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Comunicacion y notificacion de Designacion del Supervisor
del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del Interventor
del Contrato, cuando la modailidad lo requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacion del Contrato
Aprobacidn de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo
Informe de ejecucion (segln contrato) del Contratista

Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial (Enumerar en la casilla
observaciones)

Copia egresos

Verificacion de los pagos parafiscales al FIC (Fondo Nacional
de formacion profesional de la industria de la construccion),
Decreto 2375 de 1974 - cuando se trate contrato de obra.

Acta de recibo final
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Acta de Terminacion
Acta de liquidacion

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento del
recibo final

Pago FIC

FyloD

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

MoD

PROCEDIMIENTO

103.13.06

Contratos de Prestacion de servicios

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto de
bien, servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o inexistente
cuando se trate de prestacion de servicios.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)
Expedicién de CDP (Certificado de disponibilidad

presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de bienes,
formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central, se seleccionara el 10%
en soporte papel, y en soporte digital para conservacion,
teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,
economico, cultural y tecnoldgico para la EMPRESA
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP.
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PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E MoD S
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad con
el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacién) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacién cuando el
contratista es persona juridica (Camara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la RepUblica

Certificacion Electronica de Antecedentes Disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacion

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales
Elaboracién Minuta de Contrato

Firmas del Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del Supervisor
del Contrato.
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, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
edectiotans MUNICIPIO DE PIEDECUESTA

PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO - . MoD S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Comunicacion y notificacion de Designacion del Interventor
del Contrato, cuando la modailidad lo requiera.
Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato
Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento
Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista
Acta desembolso Anticipo
Informe de ejecucion (segln contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro
Actas de recibo y de pago parcial
Copia egresos
Acta de recibo final
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion
Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento del
recibo final
103.13.07 Contratos de suministros F 2 20 X X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
Estudio de conveniencia y oportunidad la formalidad exigida, de acuerdo a la cuan_t!a del
contrato v conforme a la Lev de Contratacion. Esta
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PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION Fecha: Septiembre de 2019
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO CcT E MoD S
GESTION CENTRAL
Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto de serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
Certificado de Personal de Planta Insuficiente o inexistente en soporte papel, y en soporte digital para conservacion,
cuando se trate de prestacion de servicios. teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,
econdémico, cultural y tecnoldgico para la EMPRESA
Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP.

presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de bienes,
formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad con
el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios




, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
edectiotans MUNICIPIO DE PIEDECUESTA

PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E MoD S
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacién) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacién cuando el
contratista es persona juridica (Cdmara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la RepUblica

Certificacion Electrénica de Antecedentes Disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacion

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales

Elaboracion Minuta de Contrato

Firmas del Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del Supervisor
del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del Interventor
del Contrato, cuando la modailidad lo requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD - CT E MoD
GESTION CENTRAL
Informe de ejecucion (segun contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucién contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro
Actas de recibo y de pago parcial
Copia egresos
Acta de recibo final
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion
Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento del
recibo final
103.13.08 Contratos Interadministrativos F 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
Estudio de conveniencia v onortunidad la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
yop contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
Resolucion de Tesoreria serie se debe digitalizar desde su inicio para facilitar su
CDP acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
RP retencion en el archivo central se seleccionara el 10%
) en soporte papel y en soporte digital para conservacion,
Minutas del Contrato teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,
Acta de Inicio econdmico, cultural y tecnoldgico para la EMPRESA
Actas Parciales PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP.
Acta de Entrega
Acta de liquidacion
103.15 CONVENIOS
103.15.03 Convenios Interadministrativos 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
. L . la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
Estudio de conveniencia y oportunidad .,
rantratn v eonfarme a la | av de CantratariAn  Feta
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PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD - CT E MoD
GESTION CENTRAL
— - CorrroToy—coTTroTTT oy r—oer
Resolucion de Tesoreria serie se debe digitalizar desde su inicio para facilitar su
CDP acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
RP retencion en el archivo central se seleccionara el 10%
Minutas del Contrat en soporte papel y en soporte digital para conservacion,
Inutas del L.ontrato teniendo en cuenta aquellos de mayor impacto social,
Acta de Inicio econémico, cultural y tecnoldgico para la Empresa
Actas Parciales Piedecuestana.
Acta de Entrega
Acta de liquidacion
103.15.04 Convenios Interinstitucionales 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
Estudio d . rtunidad la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
studio de convenienciay oportunida contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
Copia Contrato serie se debe digitalizar desde su inicio para facilitar su
Actas acceso de consulta.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se seleccionara el 10% en soporte papel y en
soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
tecnoldgico para la Empresa Piedecuestana.
103.18 DERECHOS DE PETICION
Derecho de peticion F 4 6 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza una seleccion del 10% de la serie en
soporte papel teniendo en cuenta la importancia de su
Respuesta al derecho de peticion contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
consulta.
103.27 INFORMES
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD , CT E MoD
GESTION CENTRAL
103.27.01 Infomes a Entes de Control F 2 8 X Los documentos que conforman esta serie documental
representan aquellos informes excepcionales que son
Solicitud del informe requeridos EJOI‘ enFlda(.je.s como la Cor.ltralorla ola
Procuraduria en ejercicio de sus funciones y que para la
dependencia evidencian un valor legal y administrativo,
Informe como prueba de su gestion.
103.27.03 Informes a otras Entidades F 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central se
Solicitud del informe selecciona el 10% e.ileatoriamente como qna muestra
Inf tra Entidad para conservar, teniendo en cuenta que sirven como
nforme a otra Entica fuente de consulta para el estudio de la historia
Seguimiento a Actividades econémica, social y politica de la empresa
Documentos soportes de los informes PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP
103.27.08 Informes de Gestion y Resultados F 2 10 X X Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
» las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
Informe de Gestion la dependencia, de valor para la historia de la entidad.
Informe mensual de actividades Se recomienda la digitalizacién.
103.32 MANUALES
102.32.03 Manuales de Contratacion F 4 16 X Los documentos tienen valores secundarios como
evidencia de las decisiones y reglamentaciones del
proceso de contratacion en la Empresa Piedecuestana.
L Por ese motivo son de conservacion total y se deben
Manual de Contratacion . - A
transferir los documentos al archivo histérico.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Fecha: Septiembre de 2019

SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FyloD ARCHIVO DE

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E MoD

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién S = Seleccion
M = Microfilmacion

D = Digitalizacion

Firma Responsable:

Director Administrativo y Financiero

Auxiliar Archivo Central

Fecha: Piedecuesta, Septiembre de 2019
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