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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

coDIGO
S

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION
Archivo

Proceso | Procedimiento

CONTRATOS

Oficio del area que presenta la necesidad

Solicitud de necesidad

Estudios del sector y estudio de mercado (precios del
Estudios previos

Certificado de verificacidn de personal.

Certificado de celebracion de contratos con objetos
iguales.

Solicitud de disponibilidad presupuestal (CDP)
Certificado de disponibilidad presupuestal (COP)
Escritura publica

Certificacion afiiacion sistema de seguridad social
Certificado afiliacién riesgos laborales (ARL)
Certificado camara de comercio

Certificado de libertad y tradicion

Impuesto predial

Certificado de parafiscales

Certificados académicos

Certificados laborales

Certificado bancario

Antecedentes fiscales

Antecedentes disciplinarios

Antecedentes panales

Antecedentes profesionales

Dedaracion juramentada de bienes y renta
Hoja de vida

Tarjeta profesional

Hoja de vida de funcidn publica

Hoja de ruta

Acta junta de compras

Aviso de convocatoria

Proyecto de pliego de condiciones

GESTION DE
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS -
n

MANUAL DE
CONTRATACION 09-|

Archivo
Gestién | Central

2
|5

PROCEDIMIENTOS

Una vez se cumpla el tiempo de retencidn en los archivos de gestion vy
jcentral se procedera con una conservacion digital y se procederd a una)
jseleccidn con criterio de impacto historico o cultural en la Personerial
para su on histo izando que se conserven por lo|

menos un  ejemp por cada 2 (G
(Compraventa, C ftoria, De abra, [ E pati

Inter i3, Leasing, d Logistica, O g, P

Fiducia,

de Servicios, Seguros, Suministro] esto con el fin de evidendar la

evolucian de la funodn contractual 3 lo largo del tiempo al interior de 3|

jentidad, se debe a su vez conservar ks totalidad de los Contratos de Obra)
fi modific les a las

que 15!
lpropiedad de ka Personenia.

CONVENCIONES

CT=Conservacion Total

E=Eliminacién  MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién
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e
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

[ RETENCION |
CALDAD  [TArwhivo

SISTEMA DE DELA

Archivo
Procedimiento | Gestion | Central

Proceso

2
|5

Iga]

Constancia de publicacion del proyecto de pliego de
condiciones
Observaciones proyecto de pliego
Respuestas proyecto de piego
Constancia de publicacion de respuestas proyecto de
pliego
Pliego de condiciones definitivo
Constancia de publicacion pliego de condiciones
it
Resolucion apertura proceso
Acta de visita técnica
Acta audiencia de aclaraciones pliego de condiciones y
asignacion de riesgos
Constancia de publicacion de acta audiencia de
adaraciones
Adendas
Resolucién designacion comité evaluador
Planilla registro de propuestas
Propuesta
Acta de recibo de propuestas
Canstancia de publicacion acta de recibo de propuestas
Oficio entrega de propuestas comité evaluador
Evaluaciones
Propuesta econémica ganadora
Constancia de publicacion evaluaciones
Acta de sudiendia de adjudicacion
Constandia de publicacidn acta de audiencia de
adjudicacion
Resolucion de adjudicacion
Constancia de publicacion resolucion de adjudicacion
Camaray comercio del proponente
Registro inft >ion tributario (RIT)
Registro tnico de proponentes (RUP)
Registro nico tributario (RUT)
Certificado de inhabilidad e incompatibiidad
Aportes parafiscales
Documento de identificacion
Certificacidn bancarnia
Formato creacidn de terceros
Aceptacion de oferta publica

GESTION DE
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS -
1

MANUAL DE
CONTRATACIONOS| 2 18
MN-01

Una vez se cumpla ef tiempo de retencidn en los archivos de gestion y
jcentral se procedera con una conservacion digital y se procedera a unal
seleccion con criterio de impacto historico o cultural en la Personeria)
[para su conservacidn historica, garantizando que se conserven por lo

menos un ejemplar por cada (¢ d

P G ia, De obra, D i E Fiducia,

inter i, Leasing, d Logistica, O g, P
de Servicios, Seguros, Suministro] esto con ef fin de evidenciar la)
evolucian de la funoidn contractual a lo largo def tiempo al interior de lal

Jentidad, se debe a su vez conservar ka totalidad de los Contratos de Obral

que ignifi modificaci les a las

propiedad de ka Personeria.

CONVENCIONES

CT=Conservacion Total

E= Eliminacidn

MT= Medio Tecnolégico 5= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
= SISTENA DE GESTONDE LA |_RETENCION | GisPosicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo | Archivo | FINAL PROCEDIMIENTOS
Constandia de idoneidad y cumplimiento
Contrato
> > 3 Una vez se cumpla el tiempo de retencidn en los archivos de gestion )|
Solicitud certificacion de registro presupuestal (CRP) jcentral se p i con una 6n digital y se 3 a unal
Jseleccion con criterio de impacto historico o cultural en la Personeria)
Certificado de registro presupuestal (CRP) para su comservacidn histérica, garantizando que se conserven por lo
GESTION DE MANUAL DE menas un e lar por cada | {Comodato,|
60 Garantias ﬂ::u:s::ou DE TACION 00- 5 18 Cnmpr:mv.u, L: o ia, De obra, o Flducn,
Nom.smervisof, financiera ylo almacén 1 -0 de Servicios, Seguros, Suministro) esto con of fin de wd:ﬂn:r la|
Acta de inicio evolucian de la funcdn contractual 2 Io largo del tiempo al interior de 1|
Constanda de publicacion acta de inicio jentidad, se debe a su vez 12 totalidad de los G de Obral
Informes de ejecucion que hubi ignifi dificaci les a las
Constancias de pago Jpropiedad de ka Personeria.
Otrosi
Acta de liquidacian ylo finalizacion
|INFORMES MEDICION, Subserie Documental que tiene una waloradén primaria de tipo)
INEORMES DE GESTION DAY ANALISIS Y Jadministrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos quel
N . SEGUIMIENTO A [permiten comocer la respuesta dada 2 las solicitudes internas de laf
12230 1 Requerimiento de informe Bmml LA EVALUACION 2 3 gestion realizada, cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de|
Comunicacion Oficial DE LA GESTION |Gestion se realizard una seleccidn de una muestra representativa del
Informe de gestién 01-PT-01 jonco por clento [5%) de los informes.
INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie Documental que tiene una wvaloracdn primaria de tipof
jadministrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
. . \pemllmmnoarhmspumdadaahs lictudes de
Reqm'emo de informe lizados por E sobre la gestion administrativa de Ia)
105 2 NA 2 3 [Entidad. Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, sef
g . debe realizar k3 seleccién de una muestra representativa del cinco por|
Comunicacién Oficial joento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la importanca de sy
jcontenido y ka utilidad que puede tener como fuente de consulta y|
informe a otras entidades referente para conocimiento de la gestion administrativa de la Entidad.
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL GUIA PARA LA subserie Documental que tiene una valoracdn primana de tipol
PRESENTACION Jadministrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos gquel
Requerimiento de informe DE RMES A [permiten conocer ka respuesta dada a las salictudes de informacion)
3 CONTROL INTERNO -14 ENTES 2 3 X jrealizados por Entes de Vigilancia y Control, por esta razon constituyen|
Comunicacién Oficial EXTERNOS 13- parte del i d | de la P ri dekogm e
1 jconservan [ para jar los disti de los]
Informe a entes de vigiancia y control organismos de control.

CONVENCIONES  CT=Conservacién Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Solicitud

Comunicacién Oficial de respuesta definitiva al
peticionario con recibido del peticionario

Notificacion por Aviso o Edicto

Comunicacion interna de cierre al requermiento
Comunicacion Oficial dando traslado al Eje Disciplinario
Rama judicial u organismos de control para fines

competentes.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION _| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo FINAL PROCEDIMIENTOS
| Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestién | Central |CT|E |MT|S
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E
INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion
Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente
Actas de visita Administrativa
Solicitud de Informacidn Sobre la serie R Ciudadanos e e
Respuesta a Solicitud de Informacion ATENCION DE una . ha ad de criterios por]
12230 225 Comunicacién Oficial de i acién catado d6 EC:J%ERIIENTOS 2 3 X [Temitica, y toda vez que ka Personeria tiene identificadas kas temiticas|

que en materia misional tiene acopiada, serd sobre estos criterios que se
hard una muestra de cada g iCo y se priork
jaguellas que contengan material anexo relevante, para la investigacion y|
jotros fines.

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LEONARDO ENRIQUE BERROCAL ARDILA

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR
MANUEL EDUARDO MEDRANO Abagado Especializado

Revisd

JUAN DAVID OSFINA « Ingeniero Cantratista
JUAN CARLOS HERAERA Auulliar Administrativa

Elabord

ROCIO AVILA Auadlar Administrativo

JAVIER OCAMPO - Auailiar Adminisirative
LAIN LEGUIZAMO - Auxilia Adeninistrativo

CONVENCIONES

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccidn




