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Contratos de Arrendamiento

Resolucion nombramiento comités

Estudio técnico

Cotizaciones y aval de cotizaciones

Solicitud y Concepto juridico

Estudios previos

Contrato

Acto administrativo de justificacion

Acta de inicio

Documentos de Ejecucion

Liquidacion contrato

Certificacion cumplimiento contrato

La serie documental refleja el arrendamiento de espacios
de la entidad a terceros con objetivos diferentes a la
vivienda fiscal, donde se refleja el objeto, nimero de
contrato, plazo de ejecucion, contratista, obligaciones y
supervision

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)
afio en el Archivo de Gestion y diecinueve (19) afios en
el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa por método ejemplar o testigo, dejando para
conservacion total todo aquel contrato de instalaciones
fuera de Bogota. Se deben conservar en formato original
y digitalizar para consultas. Estos permiten el
emprendimiento de analisis y estudios en dreas
relacionadas con la arquitectura, la historia y el gasto
publico, asi como en modernizacién, desarrollo y
estructuracion de predios; contando su tiempo de
retencion a partir del cierre del expediente, para este
caso, a la expedicion del acta de liquidacion del contrato,
cuando corresponda. Téngase en cuenta que debe
conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez
cumplido su tiempo en el Archivo Central .

Resolucion de nombramiento comités

Certificado Disponibilidad Presupuetal

Ficha tecnica

Estudio previo

Proyecto de pliego

Aviso publico

Acta respuestas a las observaciones
presentadas

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion de apertura

Acta audiencia tipificacion de riesgos en

el proyecto pliego

La serie documental refleja los diferentes contratos
ejecutados para la asesoria en ejecucion de proyectos de
inversion, donde se refleja el objeto, nimero de contrato,
plazo de ejecucion, contratista, obligaciones y supervision




Planilla de visita obra objeto de la
inventora

Acta respuestas a las observaciones
presentadas

Pliego de condiciones definitivo

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)
afio en el Archivo de Gestién y diecinueve (19) afos en
el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa por método ejemplar o testigo, dejando para
conservacion total todo aquel contrato o convenio que se
ejecuto en funcion de la mision de la institucion, por
ejemplo todos los que se ejecutaron desde el area

. Adendas . -
Contratos de Consultoria - - — 19 Técnica y Mantenimiento. Se deben conservar en formato
Acta de cierre (planilla de recepcion de o e -
original y digitalizar para consultas. Estos permiten el
ofertas, pantallazo hora legal) - O )
emprendimiento de analisis y estudios en areas
Evaluaciones(juridica, economica, y relacionadas con la arquitectura, la historia y el gasto
técnica) iniciales publico, asi como en modernizacion, desarrollo y
Documentos de subsanacion a las estructuracion de predios; contando su tiempo de
evaluaciones y observaciones a las retencion a partir del cierre del expediente, para este
evaluaciones. caso, a la expedicion del acta de liquidacion del contrato,
cuando corresponda. Téngase en cuenta que debe
Acta de comite asesor de adjudicacion conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez
Resolucion de adjudicacion cumplido su tiempo en el Archivo Central .
Contrato
Registro presupuestal
Poliza y Aprobacion poliza
Acta de inicio
Adiciones, prorrogas y modificatorios
Documentos de ejecucion
Liquidacion del contrato
Certificacion cumplimiento contrato
Resolucion de nombramiento
La serie documental refleja el prestamo para uso de un
Certificado de disponibilidad bien de la entidad a otra entidad publica, donde se refleja
presupuestal el objeto, nimero de contrato, plazo de ejecucion,
contratista, obligaciones y supervision
Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)
. afio en el Archivo de Gestion y diecinueve (19) afios en
Estudio técnico . X .
el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa por método ejemplar o testigo, dejando para
conservacion total todo aquel contrato o convenio que se
Estudio previo ejecuté en funcion de la mision de la institucion, por
ejemplo todos los que se ejecutaron desde el area
Contratos de Comodato 19 Técnica y Mantenimiento. Se deben conservar en formato

Convenio o Contrato

Acto administrativo de justificacion

original y digitalizar para consultas. Estos permiten el
emprendimiento de analisis y estudios en areas
relacionadas con la arquitectura, la historia y el gasto
publico, asi como en modernizacion, desarrollo y
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CONTRATOS

Documentos de ejecucion

Liquidacion del contrato

Certificacion cumplimiento contrato
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retencion a partir del cierre del expediente, para este
caso, a la expedicion del acta de liquidacion del contrato,
cuando corresponda. Téngase en cuenta que debe
conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez
cumplido su tiempo en el Archivo Central .

Contratos de Compraventa

Resolucion de nombramiento

Certicado de disponibilidad presupuestal

Ficha tecnica

Cotizaciones y aval de cotizaciones

Estudio previo

Proyecto de pliego

Aviso publico

Acta respuestas a las observaciones
presentadas

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion de apertura

el proyecto pliego

Acta respuestas a las observaciones
presentadas a pliego definitivo

Adendas

Acta de cierre (planilla de recepcion de
ofertas, pantallazo hora legal)

Evaluaciones(juridica, economica, y
técnica) iniciales

Documentos de subsanacion a las
evaluaciones y observaciones a las
evaluaciones.

Acta de comite asesor de adjudicacion

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Poliza y Aprobacion poliza

Acta de inicio

Adiciones, prorrogas y modificatorios

Documentos de ejecucion

Liquidacion del contrato

Certificacion cumplimiento contrato

19

La serie documental refleja la adquisicion de un bien para
la entidad, donde se refleja el objeto, nimero de
contrato, plazo de ejecucion, contratista, obligaciones y
supervision

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)
afo en el Archivo de Gestion y diecinueve (19) afios en
el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa por método ejemplar o testigo, dejando para
conservacion total todo aquel contrato o convenio que se
ejecutd en funcion de la mision de la institucion, por
ejemplo todos los que se ejecutaron desde el drea
Técnica y Mantenimiento. Se deben conservar en formato
original y digitalizar para consultas. Estos permiten el
emprendimiento de analisis y estudios en areas
relacionadas con la arquitectura, la historia y el gasto
publico, asi como en modernizacion, desarrollo y
estructuracion de predios; contando su tiempo de
retencion a partir del cierre del expediente, para este
caso, a la expedicion del acta de liquidacion del contrato,
cuando corresponda. Téngase en cuenta que debe
conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez
cumplido su tiempo en el Archivo Central .

Resolucion de nombramiento

Estudio tecnico

La serie documental refleja un acuerdo entre dos o mas
entidades publicas para realizar alguna actividad,
prestacion de servicio o adquisicion de un bien, donde se

refleia el ohieto niimero de contrato nlazo de eiecucion




Estudio previo

Contrato

Contratos Interadministrativos

Certificado de Registro Presupuestal (si
aplica)

Acto administrativo de justificacion

Documentos de ejecucion

Liquidacion

Certificacion cumplimiento contrato

19

contratista, obligaciones y supervision

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)
afio en el Archivo de Gestion y diecinueve (19) afos en
el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa por método ejemplar o testigo, dejando para
conservacion total todo aquel contrato o convenio que se
ejecuté en funcion de la mision de la institucion, por
ejemplo todos los que se ejecutaron desde el area
Técnica y Mantenimiento. Se deben conservar en formato
original y digitalizar para consultas. Estos permiten el
emprendimiento de analisis y estudios en areas
relacionadas con la arquitectura, la historia y el gasto
publico, asi como en modernizacion, desarrollo y
estructuracion de predios; contando su tiempo de
retencion a partir del cierre del expediente, para este
caso, a la expedicion del acta de liquidacion del contrato,
cuando corresponda. Téngase en cuenta que debe
conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez
cumplido su tiempo en el Archivo Central .

Resolucion de nombramiento

Concepto talento humano, juridico,
tecnico y econémico)

Estudio previo

Contrato

Registro presupuestal

Contratos de Prestacion de
Servicios

Poliza y Aprobacion poliza

Acta de Inicio

Adiciones, prorrogas y modificatorios

Documentos de ejecucion

Liquidacion

Certificacion cumplimiento contrato

19

La serie documental refleja la contratacion de personal
para prestar un servicio en la entidad, donde puede ser
administrativo o de campo, donde se refleja el objeto,
numero de contrato, plazo de ejecucion, contratista,
obligaciones y supervision

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)
afio en el Archivo de Gestion y diecinueve (19) afios en
el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa por método ejemplar o testigo, dejando para
conservacion total todo aquel contrato o convenio que se
ejecuto en funcion de la mision de la institucion, por
ejemplo todos los que se ejecutaron desde el area
Técnica y Mantenimiento. Se deben conservar en formato
original y digitalizar para consultas. Estos permiten el
emprendimiento de analisis y estudios en &reas
relacionadas con la arquitectura, la historia y el gasto
publico, asi como en modernizacion, desarrollo y
estructuracion de predios; contando su tiempo de
retencion a partir del cierre del expediente, para este
caso, a la expedicion del acta de liquidacion del contrato,
cuando corresponda. Téngase en cuenta que debe
conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez
cumplido su tiempo en el Archivo Central .

Resolucion de nombramiento




Contratos de Suministros

Certificado Disponibilidad Presupuetal

Ficha tecnica

Cotizaciones y aval de cotizaciones

Estudio previo

Proyecto de pliego

Aviso publico

Acta de respuesta a las observaciones
presentadas

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion de apertura

Acta de audiencia de tipificacion de
riesgos

Acta de respuesta a las observaciones
presentadas al pliedo definitivo

Adenda

Acta de cierre (planilla de recepcion de
ofertas, pantallazo hora legal)

Evaluaciones(juridica, economica, y
técnica) iniciales

Documentos de subsanacion a las
evaluaciones y observaciones a las
evaluaciones.

Acta de comite asesor de adjudicacion

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Poliza y Aprobacion poliza

Acta de inicio

Adiciones, prorrogas y modificatorios

Documentos de ejecucion

Liquidacion

Certificacion cumplimiento contrato

19

La serie documental refleja la adquisicion de un servicio o
suministro para la ejecucion de actividades y
cumplimiento de la misionalidad de la entidad, donde se
refleja el objeto, nimero de contrato, plazo de ejecucion,
contratista, obligaciones y supervision

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1)
afo en el Archivo de Gestion y diecinueve (19) afios en
el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion
cualitativa por método ejemplar o testigo, dejando para
conservacion total todo aquel contrato o convenio que se
ejecutd en funcion de la mision de la institucion, por
ejemplo todos los que se ejecutaron desde el drea
Técnica y Mantenimiento. Se deben conservar en formato
original y digitalizar para consultas. Estos permiten el
emprendimiento de analisis y estudios en dreas
relacionadas con la arquitectura, la historia y el gasto
publico, asi como en modernizacién, desarrollo vy,
estructuracion de predios; contando su tiempo de
retencion a partir del cierre del expediente, para este
caso, a la expedicion del acta de liquidacion del contrato,
cuando corresponda. Téngase en cuenta que debe
conservarse en su formato original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez
cumplido su tiempo en el Archivo Central .
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Instrumento de Control Libro |*Libro radicacion consecutivo de
Consecutivo de Contratos contratos

La subserie documental refleja el consecutivo de
contratos, evidenciando objeto, numero y fecha de
suscripcion.

Una vez la serie documental Instrumento de control
haya permanecido dos (2) afios en el archivo de gestion y
dieciocho (18) afios en el Archivo Central, se procede a
eliminar dado que su contenido carece de informacion
relevante tanto para el Instituto como para el
emprendimiento de alglin estudio o investigacion;
contando su tiempo de retencion a partir del cierre del
expediente, para este caso, al cierre de la vigencia
correspondiente.

En vista de lo anterior, y una vez el Comite de Archivo del
Instituto  haya aprobado y expedido el acta de
eliminacion, este proceso se hara por medio de picado, ya
sea por parte del encargado del Archivo de Ila
dependencia o por medio de un tercero que expida el
certificado de eliminacion.

Convenciones

Convenciones Retencion
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Disposicion Final

E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacion Total

M/D: M macion / Digitalizacion
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Bogota D.C., noviembre 2020
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