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Contratos por Concurso de Méritos

GESTION
CONTRACTUAL

A-GCO-PR-004
CONCURSO DE
MERITOS ABIERTOS

Certificado de existencia

Ficha Im:m:;a

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios previos prestacion de servicios Profesionales yio
apoyo a la gestion

La senie de Contratos en su totalidad con sus

Proyecto de Pliego de condiciones

i valores legales los

cuales prescriben -dcspuc's de veinte (20)

Obser p las por los prop
Resp a fas Obser T das por Jos afios desde la fecha del acta de liquidacion o
|proponentes ultima 1on de la relacion comercial,

Pliego de condiciones defimitivo

[termuinado el tiempo de retencion  se

Resolucion Apertura de audiencia

procedera a realizar la seleccion de la

Acta de audiencia

d conservando  aquellos
cuyo objeto o desarrollo se

Adenda

relacione  con  cesion  de  derechos

Certificacion de registro de la publicacion en el portal de

patnmoniales o aguellos que se relacionen
con el desarrollo de actividades directas

Registro Planilla de recibo de ofertas

sobre la misionalidad de la entidad (atencion|

Ofertas economicas de los proponentes

de los benefici wn de obras
de fi uctura para la  atencion,

Acta de Cierre

invest bl Se debe

Informes de Evaluacion Juridica Tecnico Y Financiera

. P
realizar la migracion de los documentos a

Documentos de subsanacion v observaciones presentadas por
los proponentes

otro soporte microfilm/digitalizacion) para
efectos de consulta v preservacion de los

Resolucion de Adjudicacion

Netificacion de resolucion de adjudicacion

Contrato

Poliza o Garantias

Acta aprobacion Poliza

Certificado de Registro Ps I

Acta de Imicio

Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision e interventoria para pagos
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olicitud justificacion y m

CONVENios

Otro si modificatono

Cesion de Contrato

Acta de suspension de contrato

(Comumicacion Cambio supervision

Acta de adicion y prorroga

Acta terminacion anticipada

11

Contratos por Contratacidn Directa

GESTION

AGCO-PR-0GS
CONTRATACION
DIRECTA
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

Necesidad de contratacion para prestacion de servicios

La senie de Contratos en su totahdad con sus|

subseries constituye valores legales los)

: “m::mrall g e cuales prescnben despues de vente (20)
o iseialy - afios desde la fecha del acta de hquidacion o
Estudios y d previos on directa ultima act de la relacion comercial,

7 tecnicos 1m de bienes productos termunado el tempo de retencion sc
obras yo servicios. (Para contratos de bienes, obras yio procedera a realizar la seleccion de la

conservando  aquellos|

cuyo objeto o desarrollo se

jrelactone  con  cesion  de  derechos

Concepto Técmco . I " g
— - Ipatrimomales o aquellos que se relacionen
Escritura Publica de Compraventa anterior. s hesgitanths s
petetin sobre la mi lidad de la entidad (atencion
(Copia de Cedula de los beneficianos, construccion de obras
Certificado de Existencia y Representacion Legal de mﬁmlruclm‘; =_“pm I;: ;en::::e.
(Certificado de Tradicion y Libertad ¥ "'h a1 : & ot ot B
Avaluo otro soporte mucrofilm/digitalizacion) para
= 3ol posible Vended efectos de consulta y preservacion de los
Certificado de existencia 2
Ficha técmea
Sol i de bienes de consumo o devolutives

Traslado, salida y entrega de elementos de consumo v/o
devolunvos

Cotizaciones
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Solicitiid certifisado de disperibilidad p :
Certificado de Disponibilidad Previg "
Estudios v documentos previos
Estudios previos p 16n de servicios Profe les y/o
apoyo a la gestion
Estudio de Titulos

Resolucion de Justificacion

Hoja de vida del posible contratista (sin Formato)

Fotocopa cédula de ciudadania

Tarjeta profesional (51 aplica)

p

Fotocopa de la hbreta mulitar (Segun normatividad vigente)

Fotocopia de centificados acadé con los que acredita su
formacion
Copia de Centificado de manipulacion de ah segun

norma aphcable (cuando aphque)

Copia de certificado de trabajos en alturas segin norma
aplicable (cuando aplique)

Fotocopa de cerificados laborales y/o experiencia (si aplica)

Formato imco de hoja de vida funcian publica del SIDEAP

Venificacion de antecedentes penales (Expedido por la Policia
Nacional)

TR T did

Certificado de antec It p por la

Personeria Distrital

Centificado de antecedentes disciphnarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion

Ceruficado de boletin de responsables fiscal pedido por la
C loria General de la Republica

Certificado de antecedentes disciplinanos y de vigencia, para
abogados, expedido por C S Judi

Fotocopia del Registro de Informacion Tributana R [ T
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Fotocopia del Registro Unico Tributario R U T
Certificacion de cuenta bancaria expedida por 1a entidad
financiera

Cerfy del E Pre ocupacional

Acta de Certificacion de Idonerdad

(Para de bienes, obras y/o senacios)

Informe de evaluacion de bienes prod
obras, y/o servicios (Para contratos de bienes, obras y/o
SErvICIOs)

Contrato

Poliza o Garantias

Acta aprobacion Poliza

Cernficado de Regw P i

Acta de Inicio

Regstro actuahizacion datos basicos contratistas
Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision ¢ interventoria para pagos

Solicitud justificacion y modificacs de o
Convenios

Otro 51 modificatono

Cesion de Contrato

Acta de suspension de contrato
Comunicacion Cambio supervision
Acta de adicion y prorroga

Certificacion de entrega de elementos a cargo del contratista

Terminacion anticipada

Certificacion Final de Cumpl de Contrato
Acta de hqudacion de mutuo d

Acta de termmacion anticipada v Liqusdacion de mutuo
lacuerdo
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Resolucion de liquidacion
Notificacion de Liquidacion
’ AGC 01
3001 1} 3 Coatratos por Licitacion Piblica (ONGE‘T:.A("I-'L'AL LICTTACION 3 i5 Xl Xx
PUBLICA
|Req 1ECTIICS ¢ de bienes prod
obras vio servicine
Anexo técnico
Cerficado de existencia
Ficha técnica
Solicitud cemficado de disponibilidad presug T
Centificado de Disponibilidad Presupuestal La serie de Contratos en su totalidad con sus
Estudios v documentos previos {subseries comstituye valores legales los
Proyecto de Pliego de condiciones cuales prescriben despues de vemte (20)
fas por ios afos desde la fecha del acta de liquidacion o
Obser P prop ultima de la relacion comercial,
Respu:;::: las Observaciones presentadas por los weminado ol tiempo de retencion sel
Plicgo de condiciones definitivo : 5 m“’:’ ® :::::c'""'qﬂ:"‘:
Resolucion Apertura de sudiencia cuyo objeto o desarrolio se
Acta de audiencia relacione  con  cesion  de  derechos|
: les o squellos que se rel

Adenda ol d R Al scb

Cemficacion de registro de la publicacion en ¢l portal de
coniratacion

la muisonalidad de la entidad (atencion de los

Registro Planilla de recibo de ofertas

1ion de obras de

fi para la atencion,
Ofertas de los prop publicaciones) Se debe
Acta de Cierre trealizar |a migracion de los d a
Informes de Evaluacion Juridica Técmico Y Financiera otro soporte microfilm/digitalizacion) para
= 7 S ob Tas por fectos de Ma y preservacion de los
los i ¥ longinales

Informe de evaluacion contratacion de bienes, productos,
obras v/'o servicios

Resolucion de Adjudicacion

Notificacion de resolucion de adjud

Contrato

Poliza o Garantias

Acta aprobacion Poliza

Cernficado de Regstro Pre i

Acta de Inicio
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Informe de actividades contrato
Certificacion de supervision e interventoria para pagos
Solicitud justificacion y modifh e =
|convemos
Otro 51 modificatono
Cesion de Contrato
Acta de suspension de contrato
Comumcacion Cambio supervision
Acta de adwion y prommoga
Certificacion Final de Cumpl de Contrato
Acta de terminacion anticipada y Liquidacion de mutuo
acuerdo
Acta Terminacion anticipada
" GESTION AGCO-PR-007
o1 1 4 Contratos por Minima Cusntia CONTRACTUAL MINIMA CUANTIA 15 X1 X
P P R La sene de Contratos en su totahidad con sus|
—— - subseries valores legales los|
Ficha téenica y'o anexo técmico cusles prescriben después de veinte (20)
Sol d ficado de disponibihidad F | afios desde la fecha del acta de hquidacion o
Centificado de DX bilidad P 1 uluma actuacion de la relacion comercial,
- - do el uwempo de retencion se
lEmdm previos procedera a realizar la seleccion de la
- d : conservando  aquellos
Ila\nhnm publica cuyo objeto o desarrollo se
Obser P das por los prop relacione con cesion de derechos
R a las Obser P das por los P iales o aquellos que se rel
con el d llo de dades d sobre
Adenda la misonahdad de la entdad (atencion de los
= beneficianos, w0on de obras de
on de de la public; | I de
c(‘:,-.rnﬁc-:;“l registro publicacion en el portal y e = 3
f e publ 2 ) Se debe
Rcmnwhkmaboﬁ:okﬂu e o wa & Jos & .
Ofertas de los prop otro soporte microfilm/digitalizacion) para
Acta de Cierre efectos de consulta v preservacion de los
Infe de Eval oo Juridica Tecnice Y Financiera jorigmales.
D de sut y observaciones presentadas por
los proponentes.




CODIGO A-GDO-FT-009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
VERSION 04
AL CAL DA, MATOR
PAGINA Tde9
oy FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
—rma VIGENTE DESDE 230472018
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD wos [ »| ||
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE TRABAJO DE CONTRATACION CODIGO 3001

Contrato (Comumcacion de aceptacion)

Poliza o Garantias

Acta aprobacion Poliza

Cernficado de Registro Pr |

Acta de Imcio

Actualizacion datos basicos contratistas

Informe de actividades contrato

Certificacion de supervision ¢ interventoria para pagos
Solicitud Justificacion y modilicaciones ae contratos o
jSonvenos

Ortro 1 modificatonio

Cesion de Contrato

Acta de suspension de contrato

Comumicacion Cambio supervision

Acta de adicion y prorroga

Terminacion anticipada

Certificacion Final de Cumplimiento de Contrato

Acta de hiquad: de mutuo 3
Acta de pada v Ligund: de mutuo
GESTION A-GCO-PR-006
3001 1n 5 Contratos por Seleccidn Abreviada ('01\11\(‘1:15\1_ SELECCION 5 15 X | X |Lasene de Coniratos en su totalidad con sus
ABREVIADA b ve valores legales los
|Estudios v documentos previos cuales prescnben despucs de vewnte (20)
— : afios desde la fecha del acta de hiquudacion o
q 1on de bienes productos Gltima sctuacion de la relacion comercial,
obras y/o servicios. ter do el tempo de retencion se
Anexo técnico |procedera a realizar la seleccion de la)
Cemificado de . ) :
. . cuyo objeto o desarrollo se
Ficha 1écnica y/o anexo tecnico relacione  con  cesion  de  derechos|
P ficado de disponibilidad presup 1 patri les o aguellos que se rel
' A, - i liclmcd 1 Fwel d ll dc ad di wa‘
C de Disp Presup la lidad de 12 entidad (atencion de los
Proy de Pliego de cond beneficianios, cion de obras de
(Obser ' s por los prog fi para la atencion,
4 public ) Se debe
Resy a las Obser pr das por los 1 ™ io0 de Joi d a
jpoponenios otro soporte microfilm/digitalizacion) para
Phiego de condiciones definitivo efectos de consulta v preservacion de los
Solicitud de cotizacion |ongmales

i(‘muxnm
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Adenda
Cernficacion de registro de la publicacion en el portal de
|GD‘|.B'IIDCID‘|
Registro Plamlla de recibo de ofertas
Ofertas de los prog
Acta de Crerre
Formul para la p on de lances
Inft de Eval Juridica Tecnico Y F
Doc de sub on v observaciones presentadas por
los tes

Documentos de respuesta a observaciones presentadas por los

Resolucion de Adjudicacion

Notfi de resol de adjud
Contrato
Poliza o Garantias

Acta bacion Poliza

»

Certificado de Registro P 1

Acta de Imcwo

Actual datos basicos

Informe de actividades contrato

Cernficacion de supervision e mierventoria para pagos

<ol 1 3 oy ey de >

COnvenios

Otro si modificatono

Cesion de Contrato

Acta de suspension de contrato

Comunicacion Cambio supervision

Acta de adicion v prorroga

Certificacion de entrega de el a cargo del

Terminacion anticipada

Certifi Final de Cumpl: de Contrato

Acta de liquidacion de mutuo acuerd

Acta de 10N pada y | dacion de mutuo
acuerde

Notificacion de Liquidacion
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AREA DE TRABAJO DE CONTRATACION

ESTIO : :
3001 1n Convenios CONTRACTUAL NA 3 15 Xj x

Certificado de existencia

Ficha tecmica

e 1 ficado de disponibilidad p n

Ceruificado de Disponibilidad Presug m

|Estudios previos prestacion de servicios Profesionales vio g

2p0y0 8 la gestion La serie de Contratos en su totalidad con sus

Caria de mvitacion subsenes constituye valores legales los
cuales p ib fes de wvemte (20)

Proy Tecnca y para la suseripeion del afos desde la fecha del acta de hquidacion of

jconvemo ultima de la rel .

do el pempe de retencion se

Resolucion de Justificacion f* PO e fro

(Contrato |documentacion  comsenvando  aguellos

Poliza o Garantias contratos cuyo objeto o desarrollo  se

Acta aprobacion Poliza =2 5 ou: o o qued:e : 5

Certificado de Registro Presupuestal con el desarrollo de acividades directas sobre

Acta de Inicio la lidad de la dad ( de los|

P

Informe de actridades contrato

construccion _de obras  de

fr ucturn para Ia atencion,

(Cernificacion de supervision e mierventona para pagos 5 public Se debe
I la de los d
Sobicitud justificacion v modificaciones de contratos o R i landigitalizacitn) W':
venios P |
de y preservacion de los
Otro st modificatono |orgnales

Cesion de Comrato

Acta de suspension de contrato

Comumicacion Cambio supervision

Acta de adicion v profroga

Cernficacion final de cumphimiento de convenio

|interadmimistrativo v'o de asociacion

Terminacion anticipada




GESTION DOCUMENTAL

COMIGO A-GDO-FT-009

VERSION L]

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA 9de 9

VIGENTE DESDE 23/04/2018

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

nos |~ | | oE |

OFICINA PRODUCTORA:

INFORMES
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Los informes de gestion que se reflejan en
esta subserie hacen parte de los reportes

Informes de Gestion

GESTION
CONTRACTUAL

(¥

NA

entregados a la Oficina  Asesora  de
Pl on  quien lida conserva de

Informe de geshon

P los inf de todas las
areas de la entidad, sin embargo, dada la

relevancia ¢ importancia que pueden tener|
los s¢ prog la sel del
informe de gestion anuval el manejo de la
contratacion  en  la  entdad, para su
conservacion p Una vez cumplid
el nempo de retencion se debera conservar
de manera permanente. Se debe reahzar su
MIgracion ] otro soporte
{microfilm/digtaleacion) para efectos de
consulta y preservacion de los ongimales

3001 3

PLANES

Los Planes anuales de adquisiciones, reflejan|

3om 3 4

Planes Anuales de Adguisiciones

GESTION

CONTRACTUAL HA .

la programacion que realiza la entidad sobre
X el listado de ienes, obras v servicios que
pretender adquine durante el afo, es asi

[Regstro Planulla PAA de Colombia Compra Eficiente

como valores ad e
hustoricos por se fuente para conocer el
{comportamiento de la enndad v los intereses]

Plan anual de adquisiciones - PAA

de una epoca determmada Una  vez
cumphdo el nempo de retencion se debera)
conservar de manera permanente Se debe

Plan y seg

lizar la migracion de los d a
otro soporte mucrofitm/dignalizacion) para

Inf; da
{adquisiciones.

| plan anual de

{r de fia v preservacion de los
onginales.

CONVENCIONES CT - Conservacion

Total E=El

sean

S = Seleccion MT= Medios Tecnologicos (Microfilmacion. entre otros) * Agregar las celdas que

ACTA N° B

NOMBRE DEL RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA Leandro Tarazono Horcada Fma - | o /l
;g:l&l:::: DU RESTGASABLK ADMINISTRACION (-Penmfev % J Na Marh nes . .
APROBACION: Fecha Fecha Comite 4 J44]2016




