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CIRCULAR NO. 007
DE: SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

PARA: DIRECTORES, GERENTES, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LAS
DEPENDENCIAS

ASUNTO: GESTION DOCUMENTAL-LINEAMIENTOS DOCUMENTOS
CONTRACTUALES

FECHA: 24 DE FEBRERO DE 2023

Reciban un cordial saludo,

Con el fin de atender los lineamientos establecidos desde gestidn documental y gestion
contractual, y de conformidad con lo establecido en la resolucion 034 de 18 de mayo de
2021 "Por la cual se actualizan e implementan Ias fablas de retencion documental del
sector central de la administracién publica departamental y se dictan otras disposiciones”,
la ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones” y de conformidad a la Lista de chequeo procesos de contratacion
directa-prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion Version: 1 ubicada
en ISOLUCION, desde gestion documental de la Secretaria se recomienda tener en
cuenta la documentaciébn en cada uno de los contratos, es de resaltar, que esta
documentacion esta sujeta a modificaciones segun normatividad.

Se debe de tener en cuenta que cada carpeta tendra maximo 200 folios, si el nimero de
folios excede de 200 se abrira otra carpeta la cual se identifica con el nombre de la
carpeta (asunto) y el No.2 de 2.

CONTRATOS DE COMPRAVENTA

SPC- Certificado de Banco de proyectos
Acto administrativo de justificacion de contratacion
Estudios y documentos previos (estudios del sector, estudios previos — formato A-GC-FR-010

Version actual, concepto precontractual, concepto de viabilidad expedido por la secretaria)
Solicitud del CDP

Certificado de CDP
Solicitud del RPC
Certificado de RPC
Solicitud de la oferta
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Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal

Manifestaciones de interés

Recomendaciones

Planilla de recepcion de ofertas

Aviso de convocatoria ptblica

Aviso de licitacion Propuestas

Acto administrativo designacién comité asesor

Acta de inicio Acta de audiencia de consolidacién de oferentes
Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a las observaciones e Informe de Evaluacion Definitivo
Documento de Respuesta a las observaciones al informe de evaluacién
Informe de evaluacién

Resolucion de adjudicacion

Resolucion de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia Comunicacion de designacion de supervisién o contrato de interventoria segun sea el caso
Orden de inicio de ejecucion o acta de inicio segin sea el caso
Contrato Registro en SAP

Acta de recibo y gjecucion

Informes de ejecucion

Acta de liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral

Comunicaciones oficiales

Informe final de supervision

Informe de evaluacién del contratista

CONVENIOS DE ASOCIACION

SPC- Certificado de Banco de proyectos

Acto administrativo de justificacién de contratacién

Estudios y documentos previos (estudios del sector, estudios previos — formato A-GC-FR-010
Version actual, concepto precontractual, concepto de viabilidad expedido por Ia secretaria)
Solicitud del CDP

Certificado de CDDP

Solicitud del RPC

Certificado de RPC

Solicitud de la oferta

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal

Manifestaciones de interés

Recomendaciones

Planilla de recepcion de ofertas
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Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacién comité asesor

Acta de inicio

Acta de audiencia de consolidacion de oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a las observaciones e Informe de Evaluacion Definitivo
Documento de Respuesta a las observaciones al informe de evaluaciéon Informe de evaluacién
Resolucion de adjudicacién

Resolucion de declaracién desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision o contrato de interventoria seglin sea el caso
Orden de inicio de ejecucion o acta de inicio segiin sea el caso

Contrato Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucién

Informes de ejecucion

Acta de liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales

Informe final de supervision

Informe de evaluacién del contratista

CONVENIOS DE COFINANCIACION

SPC- Certificado de Banco de proyectos

Acto administrativo de justificacion de contratacion

Estudios y documentos previos (estudios del sector, estudios previos — formato A-GC-FR-010
Version actual, concepto precontractual, concepto de viabilidad expedido por la secretaria)
Solicitud del CDP

Certificado CDP

Solicitud de]l RPC

Certificado RPC

Solicitud de la oferta

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal

Manifestaciones de interés

Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas

Aviso de convocatoria pablica

Aviso de Heitacion

Acto administrativo designacion comité asesor

Acta de inicio

Acta de audiencia de consolidacién de oferentes
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Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a las observaciones e Informe de Evaluacion Definitivo
Documento de Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion

Informe de evaluacion

Resolucién de adjudicacion

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacion de designacion de supervision o contrato de interventoria segiin sca el caso
Orden de inicio de ejecucion o acta de inicio segiin sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo v ejecucidn

Informes de ¢jecucion

Acta de liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacion Unjlateral

Comunicaciones oficiales

Informe final de supervision

Informe de evaluacion del contratista

CONVENIOS DE COOPERACION

SPC- Certificado de Banco de proyectos

Acto administrativo de justificacion de contratacion

Estudios y documentos previos (estudios del sector, estudios previos — formato A-GC-FR-010
Versién actual, concepto precontractual, concepto de viabilidad expedido por la secretaria)
Solicitud del CDP

Certificacion del CDP

Solicitud del RPC

Certificacion de RPC

Solicitud de la oferta

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal

Manifestaciones de interés

Recomendaciones

Planilla de recepcion de ofertas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité asesor

Acta de inicio

Acta de audiencia de consolidacién de oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a las observaciones e Informe de Evaluacién Definitivo
Documento de Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion
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Informe de evaluacién

Resolucién de adjudicacion

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicaci6n de designacion de supervision o contrato de interventoria segiin sea el caso
Orden de inicio de gjecucidn o acta de inicio segin sea el caso
Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucién

Informes de ejecucion

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral
Comunicaciones oficiales

Informe final de supervision

Informe de evaluacion del contratista

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

SPC- Certificado de Banco de proyectos

Acto administrativo de justificacién de contratacién Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Certificado de CDP

Solicitud de! RPC

Certificado de RPC

Solicitud de la oferta

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal

Manifestaciones de interés

Recomendaciones

Planilla de recepcion de ofertas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité asesor

Acta de inicio

Acta de audiencia de consolidacién de oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a las observaciones e Informe de Evaluacién Definitivo
Documento de Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion
Informe de evaluacién

Resolucién de adjudicacién

Resolucion de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia q ;
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Comunicacion de designacion de supervision o contrato de interventoria segiin sea el caso
Orden de inicio de ejecucion o acta de inicio segilin sea el caso
Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y gjecucion

Informes de ejecucion

Acta de liguidacién

Acto Administrativo de Liguidacion Unilateral
Comunicaciones oficiales

Informe final de supervisién

Informe de evaluacidn del contratista

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

SPC- Certificado de Banco de proyectos
Certificacion de Talento humano
Concepto precontractual

Solicitud del CDP

CDP

Estudios y documentos previos
Invitacién a presentar propuestas
Propuestas

Fotocopia de la cedula- RUT- certificaciones de estudio y laborales
Hoja de vida, formato de bienes y rentas
Contraloria, procuraduria, policia, medidas correctivas
Afiliacién a salud y pension
Certificacion bancaria

Formato SAP

Constancia de idoneidad

Contrato

SECOP

Acta de delegacidn de supervisor
Solicitud del RPC

RPC

Acta de inicio

SECOP

ARL

Examen médico ocupacional

Cuenta de cobro No. 1

Cuenta de cobro

Informe de actividades

Certificacidon Bancaria

Pago seguridad social

Acta de inicio

SAP

Secop
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Informe de supervision

Oficio certificado de pago de supervisor
RAS

Recibo de pagoe

DOCUMENTOS PARA ADICION Y PRORRGOGA

Solicitud adicion- prorroga
Solicitud concepto precontractual
Concepto precontractual
Solicitud CDP

CDP

Minuta adicion

SECOP

Acta de delegacion
Solicitud RPC

RPC

ARL

PAGOS (EIM 8 AL 11)

Informe de evaluacion del contratista
Acta de Cierre
Pago seguridad socia! tltimo mes del contrato

NOTA: A partir de la segunda cuenta de cobro, no va ¢l formato SAP, Ni acta de inicio.

Lo anterior, con el fin de generar unificacién de criterios en el tema de gestion documental.

Cordialmente,

%d{ﬂﬁfﬂc Aoy, 4
LUCY ADRIANA HERNANDEZ
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social

Reviso: Guillermo Ledn Valencia- Juridico SDI
Proyecto: Luisa Marina Rodriguez- Técnico L
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