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[GFICINA PRODUCTORA: 253 PROFESIONAL CONTRATACION MENOR

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES ARCHIVO GESTION JARCHIVOCENTRAL] CT] E [ T | S OBSERVACIONES
253-50|s ORDENES
253-50-01)c ORDENES DE COMPRA
?‘Solicitud elaboracion de la orden de compra
% Estudios de conveniencia
| Registro Presupuestal
Certificacién Boletin Fiscal impreso de la pagina
EB de la CGR
& Certificacion afiliacion a seguridad social y salud Una vez liquidada la orden de compra, conservar un afio en el
7 Certificacion afiliacion a pensiones archivo de gestion para posibles requerimientes, luego transferir
# Oferta, propuesta o cotizacion al archivo central y conservar diez anos por posibles
3 Fotocopia del documento de identidad del ) ) investigacicnes; transcurride el tiempo de retencidn seleccionar
representante legal 1 ANO 10 ANOS X X Juna muestra representativa de aquellas de mayor cuantia o
» Certificado de disponibilidad presupuestal relevangia técnica del 5% para la Entidad, y aplicar tecnologia;
para ¢l libre de entrega de contratos a presupuesto e
o Certificado de existencia y representacion legal inter_\.:entores sU conservacion sera .per.n'mnente en archivos de
;(Fotocopia del registro unico tributario gestion por ser de constante actualizacion.
= Certificacion pago parafiscales
s Numero de identificacidn tributaria NIT
?’Cuadro comparativo de seleccidn de ofertas
' Orden de compra
wMemorando de entrega de contratos a
Jpresupueslo e interventores
|»’Documentos del desarrolio de la orden
s Liguidacion de ordenes
253-50-03|c ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Una vez liguidada la orden de servicie conservar un afno en el
@ Solicitud elaboracién de la orden de servicio archivo de gestién para posibles requerimientos, luego transferir
al archivo central y conservar diez afios por posibles
# Estudios de conveniencia investigaciones; transcurrido el tiempo ce retencion seleccionar
¢ Registro Presupuestal 1 ANO 10 ANOS X X |una mue.stra' representativa de aquellf’:\s de mayor cuantia o
4 Certificacion Boletin Fiscal impreso de la pagina relevanqua técnica del 5% para la Entidad, y aplicar tecnologia;
WEB de la GGR para el libro de entrega de _cpntratc;s a presupuesto e '
interventores su conservacion serd permanente en archivos de
'%Certiﬁcacién afiliacién a seguridad social y salud gestidn por ser de constante actualizacion.

CONVENCIONES

B SERIE DOCUMENTAL
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
® TIPCLOGIA DOCUMENTAL

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

T: Tecnologia

‘S: Seleccion
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= Plan
« Modificaciones
= Confirmacién sice

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO GESTION |ARCHIVO CENTRAL| CT ] E | T ] S OBSERVACIONES
w-Certificacion afiliacion a pensiones
= Oferta, propuesta o cotizacion
o# Fotocopia del documento de identidad del
contratista
,JFolocopia de! pasado judicial del contratista
< Certificado de antecedentes disciplinarios Juna vez liquidada la orden de servicio conservar un afio en el
|»*Fotocopia de afiliacion a EPS, como archivo de gestion para posibles requerimientos, luego transferir
Lindependiente al archivo central y conservar diez afios por posibles
investigaciones; transcurrido el iempo de retencion seleccionar
5+ F otocopia de afiliacion al sistema de Pensiones 1 ANO 10 ANOS X X Juna mue.strE} represenlativa de aquelllas de maylor cuantia ol
' Certificado de Gestion Humana relevancia técnica del 5% para la Enfidad, y aplicar tecnalogia;
il ) - ) . _ para el libro de entrega de contratos a presupuesto e
s Numero de identificacion tributaria NIT, interventores su conservacion serd permanente en archivos de
L Cuadro comparativo de seleccion de oferlas gestion por ser de constante actualizacion.
¢ Confrato de bienes o prestaciéon de servicios de
minima cuantia
»/Memorando de entrega de contraios a
presupuesto e interventores
¥ Documentos del desarrollo del contrato
# Ligquidacion de contratos
253-52|= PLANES
253-52-01]o PLAN ANUAL DE COMPRAS Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo
= Solicitud de asignacion de recursos 1 ANO 10 ANOS X central y conservar por un pericde de cinco afos; transcurrido el

tiempo de retencién eliminar, por perder sus valores
secundarios.
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