EMCALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 265P01F002

VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA DE ABASTECIMIENTO EMPRESARIAL
Oficina Productora: Unidad de Planeacion y Mejora de Abastecimiento

po Tiempo . P
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales S Retencién D e Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC [ CT E R S
901.2 |ACTAS
901.2.40 |Actas de Comité de Unidad X X 2 8 X Esta informacion refleja las decisiones tomadas por este colectivo para
*Acta Papel| Pdf el desarrollo de las actividades propias de la dependencia, de acuerdo
L a lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020
*Citacion Msg por la cual se definen las funciones y responsabilidades para la
*Registro de Asistencia Papel| Pdf estructura administrativa de EMCALI E..C.E. E.S.P. El tiempo de
o Doc/ retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en
*Informe (si aplica) Ppt Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se
*Circulares Pdf produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o actuaciones
“Memorandos Pdf correspond_lentes.. Debldp aque la informacion es de caracter'operatlva
o del funcionamiento diario de la dependencia, y a que pierde sus
valores primarios y no adquiere valores secundarios, cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, todos los documentos
deberan ser borrados/eliminados, y registrados en las respectivas actas
de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental, las
mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.
901.10 |[CONTRATOS
901.10.1 |Acuerdos Comerciales X X 5 18 X X Esta _s_ut_)'serie rc-_rﬂeja la relacién cor?tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| Pdf correspondiente al desarrollo de las actividades de las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel | Pdf manual de contratacion corporativo, en el marco del derecho privado y
del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel | Pdf El tiempo de retencion se presenta 2 afios tanto en Archivo de Gestidn
- ) o y 18 afios en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| Pdf finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo
- . . . . - de retencion en el Archivo Central, se procede a seleccionar una
*Certificado de disponibilidad vigencia futura (i aplica) Papel| Pdf muestra cualitativa y sistematica del lOO/po de los contratos anuales
*Vigencia futura (si aplica) Papel| Pdf tenigr}do en cuenta su impacto para la empresa como gvidencia de la
gestion contractual ejecutada, y por sus valores histéricos para la
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| Pdf sociedad.
I ne dnriimentns dehen <er dinitalizadns e indevadns en el cictema de
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T ————————— e ———
*Formulario de cantidades y precios Papel | Pdf informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
*Variable de inventario (si aplica) Papel| Pdf de Documentos.
. ) 3 Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
Memoria y/o calculo presupuestal Papel | Pdf (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
£ ificaciones técnicas panel| Pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
spec P mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Requisitos técnicos adicionales Papel| Pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| Pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel | Pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| Pdf
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| Pdf
*Planos (cuando aplique) Papel | Pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel | Pdf
*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| Pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| Pdf
*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando
) Papel | Pdf
apligue)
*Impacto o concepto tributario Papel| Pdf
*Concepto de seguros Papel | Pdf
*Matriz de riesgos Papel| Pdf
*Formulario de planeacién de abastecimiento Papel| Pdf
*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| Pdf
*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| Pdf
*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| Pdf
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*Adendas (cuando aplique) Papel| Pdf
*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| Pdf
*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| Pdf
*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| Pdf
*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| Pdf
*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| Pdf
*Designacion Comité Evaluador Papel| Pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| Pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| Pdf
*Propuestas participantes Papel| Pdf
*Analisis de Precios Unitarios (APU) Pdf
*Evaluacion juridica Papel| Pdf
*Evaluacion financiera Papel| Pdf
*Evaluacion técnica. Papel| Pdf
*Solicitud de documentos subsanables Papel| Pdf
*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| Pdf
*QObservaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion
e S Papel | Pdf
y Calificacion de Ofertas (si aplica)
*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| Pdf
de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) P
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| Pdf
*Acta de adjudicacion Papel| Pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel| Pdf
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*Propuesta ganadora Papel | Pdf
*Documentos de la propuesta Papel| Pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos) Pdf
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| Pdf
*Acta de Compromiso (si aplica) Pdf
*Tramite de numeracion de contrato Papel| Pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . A . ; Papel | Pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (seaun aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ?Adsf(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| Pdf
*Registro Presupuestal Papel | Pdf
*Aprobacion de Garantias Papel | Pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| Pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel | Pdf

representante legal o apoderado, sequn aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| Pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| Pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e
. - Papel | Pdf
internacionales
*Certificaciones de experiencia Papel| Pdf
*Designacion de Supervision Papel| Pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica) Pdf
*Acta de Inicio Papel| Pdf
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*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| Pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique) Pdf

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo pdf

(cuando apligue)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| Pdf

*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| Pdf

*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| Pdf

*Acta de Interventoria (si aplica) Pdf

*Acta de comité fiduciario (si aplica) Pdf

*Acta de comité de obra (si aplica) Pdf

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| Pdf

*Actas de vecindad (si aplica) Papel| Pdf

*Informe de socializacion (si aplica) Papel| Pdf

*Acta de Suspension (si aplica) Papel| Pdf

*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| Pdf

*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg

*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| Pdf

*Otrosi (si aplica) Papel| Pdf

*Actas de Pago con anexos Papel | Pdf

*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| Pdf

*Informes mensuales del contratista Papel| Pdf

*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de pdf

ingenieros)
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*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando pdf
aplique)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| Pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| Pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| Pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| Pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra) Pdf
. . .
Acta 'de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) papel| Pdf
(si aplica)
N ! - L
Evaluacion de gestion del proveedor / Evaluacién de papel| Pdf
Proveedores
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| Pdf
*Reevaluacioén al proveedor (Si aplica) Papel| Pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| Pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| Pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| Pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica) Pdf
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| Pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
oy A Papel | Pdf

Servicio y/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| Pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| Pdf
*Informe de Interventoria (si aplica) Pdf
*Lecciones aprendidas Papel| Pdf
*Acta de saneamiento Papel| Pdf
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*Acta de cierre Papel| Pdf
*Ajuste o anulacion de RP y Vigencias Futuras Presupuestales panel| Pdf
(si aplica) p
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
901.10.14 |Contratos de Compra X X 5 18 X X Esta _sgp§erle rc—_rﬂeja la relacién cor?tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente_ al desarrollo de las activjdades de_ las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacién corporativo, en el marco del derecho privado y
del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
- ) o como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
. . . ) . - en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
*Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sistematica del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf mpacto para la empresa cqmg)'ewdenma de I.a gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexadgs en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
) o de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
e —_— mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Especificaciones técnicas Papel| pdf 4 P pag P
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
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*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf

*Planos (cuando aplique) Papel | pdf

*Disefios (cuando aplique) Papel| pdf

*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf

*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando

) Papel | pdf

aplique)

*Impacto o concepto tributario Papel| pdf

*Concepto de seguros Papel| pdf

*Matriz de riesgos Papel| pdf

*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf

*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf

*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Puablica Papel| pdf

*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf

*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf

*QObservaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf
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*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf
*Propuestas participantes Papel| pdf
*Andlisis de Precios Unitarios (APU)
*Evaluacion juridica Papel| pdf
*Evaluacion financiera Papel| pdf
*Evaluacion técnica. Papel| pdf
*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf
*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf
*Observaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf
y Calificacién de Ofertas (si aplica) el p
*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf
de Evaluacion y Calificacion de Ofertas (si aplica) el p
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de adjudicacion Papel| pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel| pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,
. : ) . . . ; Papel| pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (sequn aplique)
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*Solicitud aprobacion de Garantias Papel pMde(;

*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf

*Registro Presupuestal Papel| pdf

*Aprobacion de Garantias Papel| pdf

*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf

*Envio expediente (Correo electrénico) Msg

*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel | pdf

representante leaal o apoderado. sealn aplique

*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf

*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf

*Certificaciones de normas técnicas nacionales e

. . Papel | pdf

internacionales

*Certificaciones de experiencia Papel| pdf

*Designacion de Supervision Papel| pdf

*Designacion de Interventoria (si aplica)

*Acta de Inicio Papel| pdf

*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf

*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)
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*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf

*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf

*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg

*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Actas de Pago con anexos Papel| pdf

*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf

*Informes mensuales del contratista Papel| pdf

*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de

ingenieros)

*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando

apligue)

*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf

*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf

*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)

. . .

Acta 'de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) papel| pdf

(si aplica)
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*Evaluacion de gestion del proveedor / Evaluacion de
Papel | pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel | pdf
Ensavo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacion al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel | pdf
Servicio y/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel| pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
. L ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales Papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
901.10.15 |Contratos de Compraventa X X 5 18 X X Esta _s_ut_{serle rt_eﬂeja la relacién cor_]tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacion
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*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente al desarrollo de las actividades de las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacion corporativo, en el marco del derecho privado y
_ o del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
. . . . como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
- . . . . - en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
*
Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sisteméatica del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf mpacto para la empresa co_mc’)'ewdenma de I.a gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histdricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
) ) o de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
*Especificaciones técnicas papel| pdf mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Planos (cuando aplique) Papel| pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel | pdf
*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf
*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando
) Papel| pdf
aplique)
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po Tiempo . P
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales SIRE Retencién D e Procedimiento
D.S.Ss F E |AG[AC | cCcT]| E R S

*Impacto o concepto tributario Papel| pdf
*Concepto de seguros Papel | pdf
*Matriz de riesgos Papel| pdf
*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf
*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf
*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf
*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf
*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf
*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf
*Propuestas participantes Papel| pdf
*Analisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf
*Evaluacion financiera Papel| pdf
*Evaluacion técnica. Papel| pdf
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cédi Soporte | _1eMPO | nichosicion Final
odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
D.S.Ss = E [Ac [ Ac |cT | E R S
*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf
*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf
*Observaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf
vy Calificacién de Ofertas (si aplica) el P
*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf
de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) pell P
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de adjudicacion Papel| pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel| pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,
. . ) . . , ; Papel| pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (sequn aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ?Ad;(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel | pdf
*Aprobacién de Garantias Papel| pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
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Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Tiempo . L
Soporte L, Disposicion Final
P Retencion P
AG AC CT E R S

D.S.Ss F E

Procedimiento

*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

representante leaal o apoderado, seatn aplique Papel| pdf
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e

. . Papel | pdf
internacionales

*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica)

*Acta de Inicio Papel| pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf
*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)
*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf
*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf
*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf
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odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
D.S.Ss F E AG AC CT E R S
*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg
*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Actas de Pago con anexos Papel | pdf
*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf
*Informes mensuales del contratista Papel| pdf
*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de
ingenieros)
*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando
aplique)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) panel| pdf
(si aplica) P P
*Evaluacion de gestién del proveedor / Evaluacion de
Papel | pdf

Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de

. . A Papel| pdf
Ensayo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacién al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
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Codi Soporte UFEmEe Disposicion Final
odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC [ CT E R S
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacion Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel | pdf
Servicio v/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel| pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
. o ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel | Pdf
*Oficios Papel| Pdf
901.10.20 |Contratos de Consultoria X X 5 18 X X Esta _s_ut_)'serle rc-_rﬂeja la relacién cor?tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente al desarrollo de las actividades de las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacion corporativo, en el marco del derecho privado y
‘ o del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
-~ ) o como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la pdliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencion
I . - . . R en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sistemética del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf |mpacto para la empresa cqmg'ewdenua de I.a gestiéon contractual
eiecutada. v por sus valores historicos para la sociedad.
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cédi Soporte | _1eMPO | pighosicion Final
odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC [ CT E R S i
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
*Especificaciones técnicas papel| pdf mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Planos (cuando aplique) Papel| pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel| pdf
*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf
*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando
) Papel| pdf
apligue)
*Impacto o concepto tributario Papel| pdf
*Concepto de seguros Papel| pdf
*Matriz de riesgos Papel| pdf
*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf
*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf
*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf
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cédi Soporte | _1eMPO | nichosicion Final
odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
D.S.Ss F E AG AC CT E R S

*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf

*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf

*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf

*Propuestas participantes Papel| pdf

*Analisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf

*Evaluacion financiera Papel| pdf

*Evaluacion técnica. Papel| pdf

*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf

*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf

*QObservaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf

y Calificacion de Ofertas (si aplica) pell P

*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf

de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) el p

*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de adjudicacion Papel| pdf
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cédi Soporte | _1eMPO | nichosicion Final
odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
D.S.Ss F E AG AC CT E R S

*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel | pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . . , ; Papel| pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (sequn aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ?Adsf(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacion de Garantias Papel | pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel | pdf

representante legal o apoderado, segun aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e
. - Papel| pdf
internacionales
*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
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Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales SIRE Retencién D e Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC [ CT E R S

*Designacion de Interventoria (si aplica)

*Acta de Inicio Papel| pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf
*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf
*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Interventoria (si aplica)

*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf
*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf
*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg
*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Qtrosi (si aplica) Papel| pdf
*Actas de Pago con anexos Papel| pdf
*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf
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D.S.Ss = E | AG| AC | CT | E R S
*Informes mensuales del contratista Papel| pdf
*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de
ingenieros)
*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando
aplique)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio)
S Papel| pdf
(si aplica)
*Evaluacion de gestion del proveedor / Evaluacion de
Papel | pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel| pdf
Ensayo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacioén al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacién de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel| pdf
Servicio y/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
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*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel | pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
A o ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
001.10.29 |Contratos de Interventoria X X 5 18 X X Esta _s_ut_)'serle rc-_rﬂeja la relacién cor?tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacion
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente_ al desarrollo de las activjdades de_ las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacién corporativo, en el marco del derecho privado y
del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
- ) o como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
. . . ) . - en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
*Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sistematica del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf impacto para la empresa como evidencia de la gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexadps en el sister_'na de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
o de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
e _— mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Especificaciones técnicas Papel| pdf q P pag P
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
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*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf

*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel | pdf

*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf

*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf

*Planos (cuando aplique) Papel | pdf

*Disefios (cuando aplique) Papel | pdf

*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf

*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando

) Papel| pdf

aplique)

*Impacto o concepto tributario Papel| pdf

*Concepto de seguros Papel| pdf

*Matriz de riesgos Papel| pdf

*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf

*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf

*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf

*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf

*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf

*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf
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*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf

*Propuestas participantes Papel| pdf

*Andlisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf

*Evaluacion financiera Papel| pdf

*Evaluacion técnica. Papel| pdf

*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf

*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf

*Observaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf

y Calificacioén de Ofertas (si aplica) el p

*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf

de Evaluacion y Calificacion de Ofertas (si aplica) el p

*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de adjudicacion Papel| pdf

*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf

*Propuesta ganadora Papel| pdf

*Documentos de la propuesta Papel | pdf

*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)

*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf

*Convenio (si aplica)

Hoja No. 26de 78



EMCALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 265P01F002

VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA DE ABASTECIMIENTO EMPRESARIAL

Oficina Productora: Unidad de Planeacion y Mejora de Abastecimiento

cédi Soporte | _1eMPO | pighosicion Final
odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
D.S.Ss F E [Ac [ Ac |cT | E R S

*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . A . ; Papel | pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (seaun aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel pMde(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacion de Garantias Papel| pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel | pdf

representante legal o apoderado, sequn aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e
. . Papel | pdf
internacionales
*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica)
*Acta de Inicio Papel| pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf
*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)
*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(cuando aplique)
*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf
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*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)

*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf

*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf

*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg

*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Actas de Pago con anexos Papel| pdf

*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf

*Informes mensuales del contratista Papel| pdf

*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de

ingenieros)

*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando

apligue)

*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf

*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
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*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio)
- Papel | pdf
(si aplica)
*Evaluacion de gestion del proveedor / Evaluacion de
Papel | pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel | pdf
Ensavo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacion al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel | pdf
Servicio y/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel| pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
. L ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales Papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
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*Memorandos Papel | Pdf
*Oficios Papel| Pdf
001.10.33 |Contratos de Mantenimiento X X 5 18 X X Esta _sgp§erle rc—_rﬂeja la relacién cor?tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente_ al desarrollo de las activjdades de_ las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacion corporativo, en el marco del derecho privado y
_ o del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
. . . . como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
. . . ) . - en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
*|
Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sistematica del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf mpacto para la empresa cqmg)'ewdenma de I.a gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
) ) o de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
*Especificaciones técnicas papel| pdf mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Planos (cuando aplique) Papel| pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel| pdf
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*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf

*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando

) Papel | pdf

aplique)

*Impacto o concepto tributario Papel| pdf

*Concepto de seguros Papel | pdf

*Matriz de riesgos Papel| pdf

*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf

*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf

*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf

*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf

*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf

*QObservaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf

*Propuestas participantes Papel| pdf

*Analisis de Precios Unitarios (APU)
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*Evaluacion juridica Papel| pdf
*Evaluacion financiera Papel| pdf
*Evaluacion técnica. Papel| pdf
*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf
*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf
*Observaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf
vy Calificacién de Ofertas (si aplica) pell P
*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf
de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) pell P
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de adjudicacion Papel| pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel| pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,
. . ) . A . ; Papel | pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (sequn aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ‘;Ad;(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
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*Aprobacion de Garantias Papel| pdf

*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf

*Envio expediente (Correo electronico) Msg

*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel | pdf

representante leaal o apoderado. sealn aplique

*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf

*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf

*Certificaciones de normas técnicas nacionales e

. . Papel | pdf

internacionales

*Certificaciones de experiencia Papel| pdf

*Designacion de Supervision Papel| pdf

*Designacion de Interventoria (si aplica)

*Acta de Inicio Papel| pdf

*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf

*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)

*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf
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*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf
*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg
*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Actas de Pago con anexos Papel| pdf
*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf
*Informes mensuales del contratista Papel| pdf
*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de
ingenieros)
*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando
aplique)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
. . .
Acta 'de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) papel| pdf
(si aplica)
*Evaluacion de gestién del proveedor / Evaluacion de
Papel| pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel| pdf
Ensayo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
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*Reevaluacion al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel | pdf
Servicio v/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel| pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
*Ajuste o anulacion de RP y Vigencias Futuras Presupuestales panel| pdf
(si aplica) el p
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
001.10.34 |Contratos de Obra X X 5 18 X X Esta _s_ut_{serle rt_eﬂeja la relacién cor_]tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente_ al desarrollo de las activjdades de‘ las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacion corporativo, en el marco del derecho privado y
del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
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. N - - COMO en ATCNIVO Central, y empiezan a contar a parur de 1a rinaizacion
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
I . _— . . - en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sisteméatica del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf mpacto para la empresa co_mc’)'ewdenma de I.a gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histdricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
) ) o de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
*Especificaciones técnicas papel| pdf mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Planos (cuando aplique) Papel| pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel| pdf
*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf
*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando
) Papel | pdf
aplique)
*Impacto o concepto tributario Papel| pdf
*Concepto de seguros Papel| pdf
*Matriz de riesgos Papel| pdf
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*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf
*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf
*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf
*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf
*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf
*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf
*Propuestas participantes Papel| pdf
*Analisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf
*Evaluacion financiera Papel| pdf
*Evaluacion técnica. Papel| pdf
*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf
*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf
*Obsg'rvac'ignes de propont_ante_s al informe Final de Evaluacion papel| pdf
vy Calificacion de Ofertas (si aplica)
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*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf
de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) pell P
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de adjudicacion Papel| pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel | pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . . . ; Papel| pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (sequn aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ?Adsf(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacién de Garantias Papel | pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel| pdf

representante legal o apoderado, segun aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
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*Certificaciones de normas técnicas nacionales e

internacionales Papel| pdf
*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica)

*Acta de Inicio Papel| pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf
*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)
*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf
*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf
*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg
*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf
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*Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Actas de Pago con anexos Papel | pdf
*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf
*Informes mensuales del contratista Papel| pdf
*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de
ingenieros)
*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando
aplique)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) panel| pdf
(si aplica) P P
*Evaluacion de gestién del proveedor / Evaluacion de
Papel | pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel| pdf
Ensayo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacioén al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
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*Acta de Liquidacion Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel | pdf
Servicio v/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel | pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
. o ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel | Pdf
*Oficios Papel| Pdf
901.10.36 |Contratos de Prestacién de Servicios X X 2 18 X | x |Esta _s_ut_)serie rc-_rﬂeja la relacion cor?tr_actual entre dos partes para la|
. . . adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
Memorando de la gerencia solicitante Papel | Pdf correspondiente al desarrollo de las actividades de las diferentes
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| Pdf etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
; - manual de contratacién corporativo, en el marco del derecho privado y
*Ficha de Requerimiento Papel | Pdf L .
B q . o P del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios tanto en Archivo de Gestién
*Certificado de disponibilidad vigencia futura Papel| Pdf y 18 afios en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la
. ) finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Cumplido el tiempo
Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| Pdf de retencion en el Archivo Central, se procede a seleccionar una
*Formulario de cantidades y precios Papel | Pdf muestra cualitativa y sistematica del 10% de los contratos anuales
*variable de i ari pavel| Pdf teniendo en cuenta su impacto para la empresa como evidencia de la
anaple de mventario ape gestion contractual ejecutada, y por sus valores histéricos para la
*Memoria y/o célculo presupuestal Papel| Pdf sociedad.
*Especificaciones técnicas Papel| Pdf !_os docgmentos dep'en ser digitalizados e |ndexlad(‘)s en el S|stema de
- o ) informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Certificado de Unico proveedor (cuando aplique) Papel| Pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
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"Requisitos técnicos adicionales Papel| Paf ﬁinggLéTrflgtnotzs no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel| Pdf (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
“Estuio d prfacbicad (uando apiae)
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel | Pdf
*Planos (cuando aplique) Papel | Dwg
*Disefios (cuando aplique) Papel | Dwg
*Recoleccién de residuos (cuando aplique) Papel | Pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| Pdf
*Impacto o concepto tributario Papel | Pdf
*Concepto de seguros Papel| Pdf
*Matriz de riesgos Papel | Pdf
*Solicitud cotizacion (Correo electronico) Msg
*Cotizaciones Papel | Pdf
*Solicitud de numeracion del proceso Papel| Pdf
*Formulario de planeacién de abastecimiento Papel | Pdf
*Invitacion privada Papel| Pdf
*Observaciones Papel | Pdf
*Respuesta a observaciones Papel| Pdf
*Envio de invitacion a ofertar (Correo electr6nico) Msg
*Recepcion de propuesta (Correo electronico) Msg
*Propuesta Papel | Pdf
*Documentos de la propuesta Papel | Pdf
*Evaluacion de invitacién privada (si aplica) Papel | Pdf
*Adendas (cuando aplique) Papel | Pdf
*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel | Pdf
*Acta de cierre (cuando aplique) Papel | Pdf
*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel | Pdf
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*Aceptacion de oferta Papel | Pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos) Pdf
*Contrato Papel| Pdf
*Acta de Compromiso (si aplica) Pdf
N .
Au_torlzauon de Gasto y Orden de Pago (AGOP) (cuando papel| Pdf
aplique)
*Tramite de numeracion de la aceptacion de oferta o contrato | Papel| Pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencién de garantia,

. - ) . ) , ; Papel| Pdf
garantias bancarias, patrimonio autonomo) (segun aplique)
*Solicitud aprobacién de Garantias Papel| Pdf
*Solicitud de registro presupuestal Papel | Pdf
*Registro Presupuestal Papel | Pdf
*Aprobacion de Garantias Papel | Pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Autorizacion de Gerente General Papel | Pdf
*Hoja de Vida Funcién Publica Papel| Pdf
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

, ) Papel | Pdf

respresentante legal o apoderado, segun aplique
*Certificado de registro mercantil (si aplica). Papel | Pdf
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel | Pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel | Pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e
. - Papel | Pdf
internacionales
*Certificaciones de experiencia Papel | Pdf
*Certificados de Estudio Papel| Pdf
*Certificados de Antecedentes Papel | Pdf
*Registro Unico Tributario RUT Papel| Pdf
*Copia de Libreta Militar (si aplica) Papel | Pdf
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*Tarjeta Profesional (si aplica) Papel | Pdf
*Certificados Médicos de Salud Preocupacional Papel | Pdf
*Certificacion de cuenta bancaria Papel| Pdf
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel | Pdf
*Declaracion juramentada (si aplica) Papel| Pdf
*Certificado de Insuficiencia o Inexistencia de Personal Papel | Pdf
*Evaluacion de Requisitos de Idoneidad Papel| Pdf
*Certificado de Afiliacion a la ARL Papel | Pdf
*Designacion de Supervision Papel| Pdf
*Acta de Inicio Papel | Pdf
*Acta de buen uso del perfil Pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel | Pdf
*Acta de Supervision Papel| Pdf
*Acta de Suspension (si aplica) Papel | Pdf
*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| Pdf
*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| Pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel | Pdf
N ) .

(gcatl;a)“(iz)Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) papel| Pdf
*Actas de Pago Papel | Pdf
*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel | Pdf
*Informes mensuales del contratista Papel | Pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel | Pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| Pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel | Pdf
*Evaluacién de Proveedores Papel | Pdf
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*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . o Papel| Pdf
Ensayo y Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| Pdf
*Lecciones aprendidas Papel| Pdf
*Acta de saneamiento Papel | Pdf
*Acta de cierre Papel| Pdf
*Justificaciéon de adicién u Otrosi (si aplica) Papel| Pdf
*QOtrosi (si aplica) Papel| Pdf
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel | Pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel | Pdf
A L ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales papel| Pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel | Pdf
*Oficios Papel | Pdf
001.10.38 |Contratos de Suministro X X 5 18 X X Esta subserie refleja la relacién contractual entre dos partes para la
o adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacion
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente al desarrollo de las actividades de las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacién corporativo, en el marco del derecho privado y
) o del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestidn
. - ) o como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
I . - . . A en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sistemética del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf impacto para la empresa como evidencia de la gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
AA NAaniimAan tA~
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Ut ULUITIETILUS.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
*Especificaciones técnicas papel| pdf mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel | pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Planos (cuando aplique) Papel| pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel | pdf
*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf
*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando
) Papel | pdf
aplique)
*Impacto o concepto tributario Papel| pdf
*Concepto de seguros Papel| pdf
*Matriz de riesgos Papel| pdf
*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf
*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf
*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Pablica Papel| pdf
*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf
*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf
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*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf

*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf

*Propuestas participantes Papel| pdf

*Analisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf

*Evaluacion financiera Papel| pdf

*Evaluacion técnica. Papel| pdf

*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf

*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf

*QObservaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf

y Calificacion de Ofertas (si aplica) pell P

*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf

de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) pell P

*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de adjudicacion Papel| pdf

*Tramite de numeracion del proceso Papel| pdf

*Propuesta ganadora Papel| pdf
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*Documentos de la propuesta Papel | pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . A . ; Papel | pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (seaun aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ?Adsf(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacion de Garantias Papel| pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel| pdf

representante legal o apoderado, sequn aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e
. - Papel| pdf
internacionales
*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica)
*Acta de Inicio Papel| pdf
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*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf

*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)

*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf

*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf

*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg

*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Actas de Pago con anexos Papel | pdf

*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf

*Informes mensuales del contratista Papel| pdf

*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de

ingenieros)
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*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando
aplique)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio)
- Papel | pdf
(si aplica)
*Evaluacion de gestién del proveedor / Evaluacion de
Papel| pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel| pdf
Ensayo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacién al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacién de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
oy A Papel| pdf
Servicio y/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel| pdf
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*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
*Ajuste o anulacion de RP y Vigencias Futuras Presupuestales panel| pdf
(si aplica) pell p
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
001.10.42 |Contratos Marco X X 5 18 X X Esta _sgp§erle rc—_rﬂeja la relacién cor?tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente_ al desarrollo de las activjdades de_ las diferentes
etapas, obedeciendo a una de las modalidades estipuladas en el
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacién corporativo, en el marco del derecho privado y
del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
- ) o como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
. . . ) . - en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
*Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sistematica del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf mpacto para la empresa cqmg)'ewdenma de I.a gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexadgs en el sistema de
informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
o de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
e —_— mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Especificaciones técnicas Papel| pdf 4 P pag P
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel| pdf
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*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf

*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf

*Planos (cuando aplique) Papel | pdf

*Disefios (cuando aplique) Papel | pdf

*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf

*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando

) Papel | pdf

aplique)

*Impacto o concepto tributario Papel| pdf

*Concepto de seguros Papel| pdf

*Matriz de riesgos Papel| pdf

*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf

*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf

*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf

*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf

*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf

*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf
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*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf

*Propuestas participantes Papel| pdf

*Andlisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf

*Evaluacion financiera Papel| pdf

*Evaluacion técnica. Papel| pdf

*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf

*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf

*Observaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf

y Calificacién de Ofertas (si aplica) el p

*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf

de Evaluacion y Calificacion de Ofertas (si aplica) el p

*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de adjudicacion Papel| pdf

*Tramite de numeracion del proceso Papel| pdf

*Propuesta ganadora Papel| pdf

*Documentos de la propuesta Papel | pdf

*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)

*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf

*Convenio (si aplica)

*Acta de Compromiso (si aplica)

*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
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*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . A . ; Papel | pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (seaun aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel pMde(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacion de Garantias Papel| pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel| pdf

representante legal o apoderado, sequn aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e
. . Papel| pdf
internacionales
*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica)
*Acta de Inicio Papel| pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf
*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)
*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(cuando aplique)
*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf
*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf
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*Acta de Interventoria (si aplica)

*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf

*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf

*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg

*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Actas de Pago con anexos Papel| pdf

*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf

*Informes mensuales del contratista Papel| pdf

*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de

ingenieros)

*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando

apligue)

*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf

*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf

*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
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*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio)
- Papel | pdf
(si aplica)
*Evaluacion de gestion del proveedor / Evaluacion de
Papel | pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel | pdf
Ensavo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacion al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel| pdf
Servicio y/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel| pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
. L ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales Papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf

Hoja No. 56de 78



EMCALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 265P01F002

VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA DE ABASTECIMIENTO EMPRESARIAL

Oficina Productora: Unidad de Planeacion y Mejora de Abastecimiento

5di Soporte | _1eMPO | nichosicion Final
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*Planos (cuando aplique) Papel | pdf

*Disefios (cuando aplique) Papel | pdf

*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf

*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando

) Papel | pdf

aplique)

*Impacto o concepto tributario Papel| pdf

*Concepto de seguros Papel | pdf

*Matriz de riesgos Papel| pdf

*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf

*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf

*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf

*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf

*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf

*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf

*QObservaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf

*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf

*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf
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*Propuestas participantes Papel| pdf
*Andlisis de Precios Unitarios (APU)
*Evaluacion juridica Papel| pdf
*Evaluacion financiera Papel| pdf
*Evaluacion técnica. Papel| pdf
*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf
*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf
*Observaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf
y Calificacién de Ofertas (si aplica) el p
*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf
de Evaluacion y Calificacion de Ofertas (si aplica) el p
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de adjudicacion Papel| pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel| pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel| pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,
. : ) . . . ; Papel| pdf
garantias bancarias, patrimonio autonomo) (sequn aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ‘;Ad;(;
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*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacion de Garantias Papel| pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electronico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de
. ) Papel | pdf
representante leaal o apoderado. sealn aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e
. . Papel| pdf
internacionales
*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica)
*Acta de Inicio Papel| pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf
*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)
*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(cuando aplique)
*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf
*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Interventoria (si aplica)
*Acta de comité fiduciario (si aplica)

Hoja No. 59de 78



EMCALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 265P01F002

VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA DE ABASTECIMIENTO EMPRESARIAL
Oficina Productora: Unidad de Planeacion y Mejora de Abastecimiento

5di Soporte | _1eMPO | nichosicion Final
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*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf

*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf

*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg

*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Otrosi (si aplica) Papel| pdf

*Actas de Pago con anexos Papel| pdf

*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf

*Informes mensuales del contratista Papel| pdf

*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de

ingenieros)

*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando

apligue)

*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf

*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf

*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)

. . .

Acta 'de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) papel| pdf

(si aplica)

*Evaluacion de gestién del proveedor / Evaluacion de

Papel| pdf
Proveedores
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*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel | pdf
Ensavo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacion al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel| pdf
Servicio y/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel | pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
. L ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales Papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
001.10.43 |Contratos Mixtos X X 5 18 X X Esta _s_ut_{serle rt_eﬂeja la relacién cor_]tr_actual entre dos par_tes para 'Ia
adquisicion de bienes, obras y/o servicios, contemplando la informacién
*Memorando de la gerencia solicitante Papel| pdf correspondiente al desarrollo de las actividades de‘ las diferentes
etanas onhedeciendn a 1na de las modalidades estinilladas en el
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e —
*Autorizacion de Gerente General (si aplica) Papel| pdf manual de contratacion corporativo, en el marco del derecho privado y
_ o del Modelo de Abastecimiento Estratégico de la empresa.
*Ficha de Requerimiento Papel| pdf El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de Gestién
. . . . como en Archivo Central, y empiezan a contar a partir de la finalizacion
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel| pdf de la vigencia de la péliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencién
- . . . . - en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa
*
Certificado de disponibilidad vigencia futura (si aplica) Papel| pdf y sisteméatica del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Vigencia futura (si aplica) Papel| pdf mpacto para la empresa co_mc’)'ewdenma de I.a gestion contractual
ejecutada, y por sus valores histdricos para la sociedad.
*Ficha de proyecto (cuando aplique) Papel| pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Formulario de cantidades y precios Papel| pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
) ) o de Documentos.
*Variable de inventario (si aplica) Papel| pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
. . | (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
Memoria y/o calculo presupuestal Papel| pdf actas de eliminacién aprobadas por el Comité de Interno de Archivo, las
*Especificaciones técnicas papel| pdf mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
*Requisitos técnicos adicionales Papel| pdf
*Evaluacion técnica de seguridad y salud en el trabajo Papel| pdf
*Permisos y/o licencias (cuando aplique) Papel | pdf
*Estudio de prefactibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Estudio de factibilidad (cuando aplique) Papel| pdf
*Planos (cuando aplique) Papel | pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel| pdf
*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf
*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando
) Papel| pdf
aplique)
*Impacto o concepto tributario Papel| pdf
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*Concepto de seguros Papel | pdf
*Matriz de riesgos Papel| pdf
*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf
*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf
*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf
*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf
*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf
*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf
*Propuestas participantes Papel| pdf
*Analisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf
*Evaluacion financiera Papel| pdf
*Evaluacion técnica. Papel| pdf
*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf
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*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf
*Observaciones de proponentes al informe Final de Evaluacion panel| pdf
vy Calificacién de Ofertas (si aplica) pell P
*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf
de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) el P
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de adjudicacion Papel| pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel| pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . . . ; Papel| pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (sequn aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ﬁ/ld;(:
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacién de Garantias Papel | pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel| pdf

representante legal o apoderado, segun aplique
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*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf

*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf

*Certificaciones de normas técnicas nacionales e

. . Papel | pdf

internacionales

*Certificaciones de experiencia Papel| pdf

*Designacion de Supervision Papel| pdf

*Designacion de Interventoria (si aplica)

*Acta de Inicio Papel| pdf

*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf

*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)

*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf

*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf

*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Ampliacién de la Suspension (si aplica) Papel| pdf
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*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg
*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Actas de Pago con anexos Papel | pdf
*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf
*Informes mensuales del contratista Papel| pdf
*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de
ingenieros)
*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando
apligue)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) panel| pdf
(si aplica) P P
*Evaluacion de gestion del proveedor / Evaluacion de
Papel| pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel | pdf
Ensayo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacioén al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
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*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
*Acta de Liquidacién Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel | pdf
Servicio v/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel | pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
*Ajuste o anulacion de RP y Vigencias Futuras Presupuestales panel| pdf
(si aplica) el p
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
*Planos (cuando aplique) Papel| pdf
*Disefios (cuando aplique) Papel| pdf
*Recoleccion de residuos (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de formulacion de la estrategia Papel| pdf
*Informe de resultados de la inteligencia de mercado (cuando
) Papel | pdf
apligue)
*Impacto o concepto tributario Papel| pdf
*Concepto de seguros Papel| pdf
*Matriz de riesgos Papel| pdf

Hoja No. 67de 78



EMCALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 265P01F002

VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA DE ABASTECIMIENTO EMPRESARIAL

Oficina Productora: Unidad de Planeacion y Mejora de Abastecimiento

po Tiempo . P
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales SIRE Retencién D e Procedimiento
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*Formulario de planeacion de abastecimiento Papel| pdf
*Aviso de convocatoria (si aplica) Papel| pdf
*Condiciones de Contratacion (CC) Invitacion Publica Papel| pdf
*Acta de visita técnica (cuando aplique) Papel| pdf
*Adendas (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de saneamiento (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de cierre (cuando aplique) Papel| pdf
*Acta de terminacion (cuando aplique) Papel| pdf
*Observaciones a las CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Respuesta a observaciones CC (cuando aplique) Papel| pdf
*Designacion Comité Evaluador Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 1 Papel| pdf
*Acta de apertura de urna - sobre 2 Papel| pdf
*Propuestas participantes Papel| pdf
*Analisis de Precios Unitarios (APU)

*Evaluacion juridica Papel| pdf
*Evaluacion financiera Papel| pdf
*Evaluacion técnica. Papel| pdf
*Solicitud de documentos subsanables Papel| pdf
*Informe Final de Evaluacion y Calificacion de Ofertas Papel| pdf
*Obsg'rvac'ignes de propont_ante_s al informe Final de Evaluacion papel| pdf
vy Calificacion de Ofertas (si aplica)
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*Respuesta a Observaciones de proponentes al informe Final panel| pdf
de Evaluacion v Calificacion de Ofertas (si aplica) pell P
*Alcance informe final de evaluacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de adjudicacion Papel| pdf
*Tramite de numeracion del proceso Papel | pdf
*Propuesta ganadora Papel| pdf
*Documentos de la propuesta Papel | pdf
*Carta de intencion (Aplica para Fideicomisos)
*Contrato o Convenio o Acta de Compromiso (segun aplique) | Papel| pdf
*Convenio (si aplica)
*Acta de Compromiso (si aplica)
*Tramite de numeracion de contrato Papel| pdf
*Garantias (Pdlizas, cartas de crédito, retencion de garantia,

. . . . . . ; Papel| pdf
garantias bancarias, patrimonio autbnomo) (sequn aplique)
*Solicitud aprobacion de Garantias Papel ?Adsf(;
*Solicitud de registro presupuestal Papel| pdf
*Registro Presupuestal Papel| pdf
*Aprobacién de Garantias Papel | pdf
*Acuerdo de nivel de servicio (si aplica) Papel| pdf
*Envio expediente (Correo electrénico) Msg
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de

. ) Papel| pdf

representante legal o apoderado, segun aplique
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Papel| pdf
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Papel| pdf
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D.S.Ss = E

Procedimiento

*Certificaciones de normas técnicas nacionales e

internacionales Papel| pdf
*Certificaciones de experiencia Papel| pdf
*Designacion de Supervision Papel| pdf
*Designacion de Interventoria (si aplica)

*Acta de Inicio Papel| pdf
*Fiducia de anticipo (si aplica) Papel| pdf

*Acta de entrega de manual de SST (cuando aplique)

*Asistencia Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(cuando aplique)

*Plan de Manejo Ambiental - PMA (si aplica) Papel| pdf
*Plan de Manejo de Transito - PMT (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Supervision (reuniones) (si aplica) Papel| pdf

*Acta de Interventoria (si aplica)
*Acta de comité fiduciario (si aplica)

*Acta de comité de obra (si aplica)

*Cronograma de ejecucion del contrato. Papel| pdf
*Actas de vecindad (si aplica) Papel| pdf
*Informe de socializacion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Ampliacion de la Suspension (si aplica) Papel| pdf
*Notificacion de reinicio (correo electrénico) (si aplica) Msg
*Justificacion de adicion u Otrosi (si aplica) Papel| pdf
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*Otrosi (si aplica) Papel| pdf
*Actas de Pago con anexos Papel | pdf
*Actas de Pago de Recibo Parcial de Servicios Papel| pdf
*Informes mensuales del contratista Papel| pdf
*Hojas de vida y soportes (cuando aplique por cambio de
ingenieros)
*Permiso de trabajo en altura o trabajo en caliente (cuando
aplique)
*Actas de terminacion anticipada (si aplica) Papel| pdf
*Actas de cesion (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Bienes (si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Parcial de Servicios (si aplica) Papel| pdf
*Acta de terminacion de obra (aplica para contratos de obra)
*Acta de Mayores y Menores Cantidades (Orden de Cambio) panel| pdf
(si aplica) P P
*Evaluacion de gestién del proveedor / Evaluacion de
Papel | pdf
Proveedores
*Evaluacion de Proveedores de Servicio en Laboratorios de
. . A Papel| pdf
Ensayo v Calibracion (si aplica)
*Notificacion de evaluacion de proveedor (si aplica) Papel| pdf
*Reevaluacioén al proveedor (Si aplica) Papel| pdf
*Plan de mejoramiento (Si aplica) Papel| pdf
*Acta de Recibo Final de Bienes y Servicios Papel| pdf
*Informe final del Contrato y anexos Papel| pdf
*Informe de rendimientos de la Fiducia de anticipo (si aplica)
*Acta de liquidacion de Contrato Papel| pdf
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*Acta de Liquidacion Bilateral para Contratos Ordenes de
- A Papel | pdf
Servicio v/o Compra (si aplica)
*Acta de Liquidacion Bilateral Contrato Marco (si aplica) Papel| pdf
*Informe Ejecutivo de Supervision Papel| pdf
*Informe de Interventoria (si aplica)
*Lecciones aprendidas Papel | pdf
*Acta de saneamiento Papel| pdf
*Acta de cierre Papel| pdf
. o ) .
Ajustg 0 anulacién de RP y Vigencias Futuras Presupuestales papel| pdf
(si aplica)
*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
901.24 |INFORMES
901.24.22 |Informes de Gestion X 2 3 X Esta subserie evidencia la gestién realizada por la dependencia en
. B Doc/ cumplimiento de lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General
Informe de Gestion pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y
. Doc/ responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Informes de procesos funcionales ESP
Pdf P
*Oficios Papel| Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracién Distrital.
Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de
seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
sistema y del tipo de soporte.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
MNactiAn tal rnman ca actiniila an al Incetriintivin 28RADN1T INNE NraanizaniAn
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DTOUUI, LAl LUTTIVU OT TOUpPUIA TIHE CHITIDSUULUVU 2UVUN ViIvuw viyalinzavivii
de Documentos.
Debido a que la informacion es consolidada en el Informe de Gestion
de toda la Gerencia, la subserie, al perder sus valores primarios, no
adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, todos los documentos deberan ser
borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.
901.27 |INVENTARIOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
901.27.1 |Inventario de Almacen X X 2 8 X Esta subserie refleja la gestion del inventario en el almacén, durante el
*Acta previa de inicio toma fisica de inventarios Papel| Pdf tramite I_a} informacién se’ _encuentra registrada en el Sistema‘ de
*Acta final toma fisica de inventarios Papel| Pdf Informacién de Recursos FISIC.OS. Algunos documentos son producidos
*Acta de conteo Papel| Pdf por‘el operador de a_Irpacenamlento exter~no. _ 3
. . ) . . El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
Acta de conteo de diferencias entre las existencias del Papel| Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
fl':f‘ltemlf‘ \gel resulta?’o_de la toma fisica pavel| pdf que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite o
‘anl a de conteo JS_'CO ape actuaciones correspondientes. Durante su tramite y consulta esta
*Ajuste por conteo fisico (SRF) Papel| Pdf subserie es manejada en soporte electrénico, por lo que debe
*Acta declaratoria de inservibles Papel | Pdf garantizarse la oportuna copia de seguridad y la consulta en el tiempo,
*Acta declaratoria de servibles no utilizables Papel| Pdf a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de soporte.
*Acta declaratoria de elementos de aprovechamiento Papel| Pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
*Solicitud variables de control de inventarios Papel| Pdf mforrnacmn de gestion qlocumental durant'e el tramite en el Archwo_c}e
. . . Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
*Baja de inservibles (SRF) Papel | Pdf de Documentos.
*Baja por faltantes de inventario (SRF) Papel| Pdf Debido a que la informacién pierde sus valores primarios, no adquiere
*Ajuste por Sobrantre de inventario (SRF) Papel| Pdf valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retencion en el
*Devoluciones en compra (SRF) Papel | Pdf Archivo  Central, todos los documentos deberan  ser
*Acta control de calidad Papel| Pdf borrados/ellmln_ados (|nc|uyendq Igs cqplas de seguridad), y reglst_ra}dos
. . . en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el Comité de
Acta control de calidad para compras de emergencia Papel| Pdf Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
*Cambio de aplicacién Papel| Pdf pagina web de la em;;resa.
*Entrada de almacen (SRF) Papel| Pdf Los documentos tienen establecido un tiempo minimo de retencién de
*Reintegro de elementos de consumo al almacen Papel| Pdf 10 aflos de acuerdo con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
*Reintegrar activos productivos Papel | Pdf
*Reintegrar cuentas personales Papel | Pdf
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*Acta de Ingreso por Reactivacion Papel | Pdf
*Acta de recibo parcial de bienes Papel| Pdf
*Salidas de almacen consumos (SRF) Papel| Pdf
*Salida de materiales para mejora (SRF) Papel| Pdf
*Traslado de aplicaciéon (SRF) Papel | Pdf
*Traslado bodega de inservibles (SRF) Papel| Pdf
*Solicitud traslado de elementos entre bodegas Papel | Pdf
*Traslado entre bodegas (SRF) Papel | Pdf
*Requisicion elementos de proyectos e inversion Papel| Pdf
*Informe de entrada de elementos de almacen Papel| Pdf Segun caracterizacion subproceso gestion de almacenes.
*Informe de movimientos de inventarios Papel| Pdf
*Informe de inservibles Papel| Pdf
*Informe de existencia de bienes y servicios Papel| Pdf
*Informe de punto de reorden Papel| Pdf
*Informe de toma fisica de inventarios Papel| Pdf
*Informe de avallos técnicos Papel | Pdf
901.27.2 |Inventario de Cuenta Personal X X 2 8 X Esta_subser_ie reﬂejg la gestion del inventari_o en el almacén,_durante el
. o | tramite la informacion se encuentra registrada en el Sistema de
Inventario fisico cuenta persona Informacién de Recursos Fisicos. El informe de cuenta personal reposal
*Asignacion de Devolutivos Papel| Pdf en el expediente de historial laboral del funcionario.
*Baja Total Papel| Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 8
*Traspaso entre funcionarios Papel| Pdf afios en Archivo Central,_ e inicia una vez finalizado el afio fiscal _en el
e . que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
Reintegro de Elementos Devolutivos Papel| Pdf . . P
“Informe de cuenta personal Papel | Pdf actuac[ones correspondlentes. Durante su ) t(amlte y consulta esta
subserie es manejada en soporte electrénico, por lo que debe
garantizarse la oportuna copia de seguridad y la consulta en el tiempo,
a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de soporte.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.
Debido a que la informacién pierde sus valores primarios, no adquiere
valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo  Central, todos los  documentos  deberan ser
borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
on lac racnartivac artac da aliminaridn anrnhadac nnar al Camitd da
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Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.
Los documentos tienen establecido un tiempo minimo de retencion de
10 afios de acuerdo con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
901.35 [PLANES
901.35.3 |Planes Anual de Contratacién y Compras (PACC) X X 2 18 X X |Esta subserie refleja la planificacién del gasto corporativo proyectado a
*Plan consolidado Xls través del Plan Anual de Cp’ntratauén y Compras (F”ACC) contemplado
*Cronogramas (de envio y de socializacién) ls en el M_anugl de Contratacion por medio de _I'a seguln la Resolucion de
Junta Directiva No. 004 de 2020. La aprobacion del PACC es una tarea
*PACC de las gerencias Xls del Comité Unico Asesor de Evaluacién y Calificacion de Ofertas.
*Comunicacion con el cronograma de envio Papel | Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
*Modificaciones al PACC Xls afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
Doc/ que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite o
*Informe de seguimiento al PACC Ppt/ actuaci‘ones corres_pondientes. Durante su ‘trémite y consulta esta
Xls subserie es manejada en soporte electronico y la informacion es
*Registro de reuniones de seguimiento al PACC con las Doc/ registrada en el aplicativo del PACC, por lo que debe garantizarse la
gerencias Pdf oportuna copia de seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las
actualizaciones del sistema y del tipo de soporte. Los documentos
deben ser digitalizados e indexados en el sistema de informacion de
gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestién, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de
Documentos.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cuantitativamente el 10% de manera aleatoria de la
produccién de cada 5 afios como muestra representativa de la gestion
contractual y del gasto corporativo.
Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados, y
registrados en las respectivas actas de eliminacién aprobadas por el
Comité de Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas
en la pagina web de la empresa.
901.35.9 [Planes de Acciones Correctivas o de Mejora X 2 3 X X |Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencial
*Plan Xls para lograr superar los hallazgos, no conformidades y oportunidades de
. oL mejora, interpuestas por Auditorias Internas o mejora en los procesos,
*Informe de no Conformidad DAf an Jr\nmnliminpntn Ao Inpnetinlllnrin an la Dncnlllrir’\njr’ln Cornnrif Ranaral
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*Actas de reunion Paf No. 65?4 de 2020 por la cual se definen las funciones Y|
*Informe de Seguimiento ?3?;/ responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Evidencias rav E.S.P. » « ; o
Tn~ El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
*Correos Electronicos Msg afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Memorandos Pdf que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite o
*Oficios Pdf actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
volumen documental, y el promedio de vigencias de los planes
estratégicos y certificaciones de los sistemas de gestion.
Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico a través del aplicativo de Gestion de Calidad destinado para
este fin, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de seguridad vy
la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del sistema y
del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en el sistema
de informacién de gestiéon documental durante el tramite en el Archivo
de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacién de Documentos.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cuantitativamente de manera aleatoria el 10% de la
produccién anual como muestra representativa de la gestion de
hallazgos y oportunidades de mejora interna.
Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
901.35.30 Planes de Mejoramiento de Entes de Regulacion, Control y X 2 8 X X Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia
o Vigilancia para lograr superar los hallazgos, no conformidades, oportunidades de
*Plan Xls mejora interpuestas por los Entes de Regulacion, Control y Vigilancia,
. o Doc/ durante _eI afio fiscal for_mulado, en cumplimiento de lo estipulado en la]
Informe de Hallazgo / Auditoria pdf Resolucién de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
. o Doc/ defiqen Ia}s funciones vy responsabilidades para la estructura
Informe de Seguimiento Pdf administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
*Correos Electrénicos Msg El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 8
*Memorandos Pdf afios en Archivo Central,_ e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Circulares Pdf que se produce el L’Jlt_lmo documento que ’res'uelve el tramite o
*Oficios Pdf actuaciones correspondlentes. Durante su tramite y consulta estal
subserie es manejada en soporte electrénico, por lo que debe
garantizarse la oportuna copia de seguridad y la consulta en el tiempo,
a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de soporte. Los
documentos deben ser indexados en el sistema de informacion de
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901.35.53 [Planes Tactico y/u Operativo

*Plan

*Matriz de Riesaos
*Matriz de Indicadores (Diaspora)

*Informes

*Correos Electrénicos

Doc/
Pdf
Xls
Xls

Doc/
Ppt/
Pdf

Msg

gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestion, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de
Documentos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cualitativamente el 10% de manera aleatoria de la
produccién anual, determinando como criterios de valoraciéon para la
seleccion de la muestra aguellos documentos que contengan un valor
secundario para la Institucién teniendo en cuenta el impacto generado
por los mismos a la empresa y como muestra representativa de la
gestion de hallazgos y oportunidades de mejora interna.

Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.

Esta subserie evidencia el mapa de ruta definido por la dependencia
para lograr sus metas y objetivos durante el afio fiscal formulado, en
cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones 'y
responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
E.S.P.

El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracién Distrital.

Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de
seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
sistema y del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en
el sistema de informacién de gestion documental durante el tramite en
el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

Debido a que la informacion es consolidada en el Plan de Accion de
toda la Gerencia, la subserie, al perder sus valores primarios, no
adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de

ratanridAn an al Archivin Aa MactiAn tndnce lne Aariimantne Aahardn car
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borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
7 7 en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el Comité de
/ Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
7 pagina web de la empresa.
/ /
Y [ .
A
Firma Responsables: / -
y \
V4 1

Fecha de Aprobacién:

Convenciones:
Cédigo
D: Dependencia

Soporte
F: Documento Fisico

S: Serie  Ss: Subserie E: Documento Electrénico

01/06/2022

Tiempo Retencion
AG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central

Secretario General

Disposicién Final
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion
R: Reprografia

Jefe Unidad Ges§jon DoNal
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