EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Cédigo Series, subseries y tipologia NORMA /SG Soporte| Retencién | Disposicion Procedimiento
D S |Sb documental P|E|O| AG | AC|CT{E|D|S

Documentacidn con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para serentregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la
adquisicion de bienes o servicios de minima cuantia. La oferta y su aceptacién constituyen el contrato
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido

10400 | 02| 00 |ACEPTACIONES DE OFERTA Manual de Contratacién de la EFR 2 18 | x X en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestién Documental de la Direccion

Administrativa y Financiera

Normas retencion documental: Contratacion. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley
599 de 2000,

Los periodos de retencién se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
garantias

Estudios previos

Invitacién publica a particular

Observaciones a la invitacion plblica

Respuestas a las observaciones de |la
invitacién publica

Capacidad financiera

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Ofertas

Acta de cierre de recibo de las ofertas

Informe de evaluacion de las ofertas

Aceptacidn de la oferta

Certificado de registro presupuestal

Notificacidn de |la autorizacién de
compra

Certificacion de cumplimiento

Comprobante de pago cori 'sus anexos

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la
suspension

Acta terminacién mutuo acuerdo

Acta parciales de enfrega

Acta de terminacién anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Solicitud de incumplimiento

informe de incumplimiento

Citacién audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicién

Resolucién que resuelve el recurso
de reposicion

Registro de asistencia audiencia
sancionatoria

Acta de audiencia

Comunicacion de sancidn a la
Camara de Comercio

XX X XX XX XXX X XXX XX XX X XXX X X X X)X [ XXX
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4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Version: [Fecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Codigo Series, subseries y tipologia NORMA /SG Soporte | Retencién | Disposicion Procedimiento
D S {sb documental P|E|O| AG | AC|CT|E|{D}|S
Comunicacién de sancidn ala X
Procuraduria
Acto administrativo que declara X
siniestro
10400 03| 00 JACTAS
Dotumentacién con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacién del ente asesor
que apoya al ordenador del gasto en'los procedimieritos de contratacion que desarrolio la EFR S.A.S., con el fin de
propender por-el cumplimiento de los principios contractuales
10400| 03| 05 Actas del Comité Asesor de Articulo 17 del Acuerdo 6 de 2019 de 2 18 | x X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento‘ establecido
Contratacion la Junta Directiva de la EFR en el Sistema Integrado de Gestidn bajo la supervisién del profesional en Gestién Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera
Narmas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Civiles. Articulo 2529 del
Cadigo Civil. Penales. Articuio 83 del Codiga Penal. Ley 599 de 2000
Los periodos de retencion se cuentan a parir del clerre de la vigencia fiscal
Citacion al Comité Asesor de X
Contratacién
Acta del Comité Asesor de X
Contratacion con sus anexos
10400 04| 00 |[ACUERDOS
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y |a cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre ia
identificacién de los bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y los precios maximo de compra, los
tiempos de entrega, asi comolas garantias minimas y las condiciones en las cuales la EFR se vinculd al Acuerdo.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
10400 | 04| 02 |Acuerdos marco Manual de Contratacion de la EFR 2 18 | X X en el Sistema Integrado de Gestion baje la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera
Normas retencion documental: Articulo 55 de la-Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal, Cédigo Civil
Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacion de la vigencia de las
garantias
Lista de chequeo documentos para la X
contratacion
Oficio remisorio solicitando la X
contratacién
Constancia de publicacién plan anual X
de adquisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad X
presupuestal
Estudios previos acuerdo marco X
Salicitud de cotizacion X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Informe evaluacién de las ofertas X
Contrato X
Poliza X
Acto de aprobacidn de garantias X
Certificado de registro presupuestal X
Designacian de la supervision X
Acta de inicio FR-EFR-GC-002 X
Solicitud- de modificacién de contrato X
Modificatorio X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

[Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo

D S |Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA/ 5G

Soporte| Retencion | Disposicién

AG | AC|CT|E|DJ|S

Procedimiento

Informe de supervision y ejecucion
contractual

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la
suspensién

Acta terminaciéon mutuo acuerdo

Acta parcialés de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Solicitud de incumplimiento

Informe de incumplimiento

Citacién audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicion

Resolucion que resuelve el recurso
de reposicion

Registro de asistencia audiencia
sancionatorio

Acta de audiencia

Acta continuacion audiencia

Comunicacién de sancidn a la
camara de comercio

Comunicacion de sancién a la
procuraduria

Acto administrativo que declara
siniestro

KPP XX XX X | X PXEXIXXXIXPXXR|X (XX X |X] X |V

10400 16| 00

CONTRATOS

10400|16( 0

=

Contratos de arrendamiento

Manual de Contratacién de la EFR

Documentacion con valor histérico para la investigacién la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el proceso
de contratacion por el cual una persona natural o juridica, denominada arrendador, se obliga a transmitir el uso o
goce temporal de un bien a otra, llamada arrendatario, quien se compromete, a su vez, a pagar un precio cierto por
dicho uso o goce

Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo |a supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Estatuto de Contratacion Estatal, Cédigo Civil
Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995, Resolucién 2749 de 2015

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de Ia finalizacién de la vigencia de las
garantias

Autorizacion de contratacion de la
Junta Directiva

Andlisis del sector

Estudios previos

Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal

X OPXEX| X

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Proyecto de pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Xix| x
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: IFecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo

Series, subseries y tipologia

D

S

Shb documental

NORMA /SG

Soporte| Retencién | Disposicién

P|E|O| AG | AC|CT|E|D|S

Procedimiento

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones

Respuestas a las observaciones al
proyecto de pliego. de condiciones

Acto administrativo de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Acta de audiencia de riesgos y
precision de] contenido-del pliego de
condiciones

Planilla de asistencia a la audiencia
de riesgos

Adendas(s)

Acta de cierre

Propuestas con sus anexos

Consolidado informe de evaluacién
preliminar

XX XX X

Observaciones al informe de
evaluacion

>

Respuestas a las observaciones del
informe de evaluacién

Consolidado informe final de
evaluacion final

Acta de audiencia publica de
adjudicacion y/o declaratoria de
desierta

Planilla de asistencia a la audiencia
publica de adjudicacion o declaratoria
de desierta

bas

Resolucion de adjudicacidn ylo
declaratoria de desierta

Minuta

Certificado de registro presupuestal

Pdliza

Aprobacién de la pdliza

Notificacion a la supervision

Acta de inicio

FR-EFR-GC-002

Informes.de supervision

Informes-de ejecucion de! contrato

Acta de suspension del contrato

Acta de reinicio del contrato

Comprobantes de egreso con'sus
soportes

Acta de terminacidn del contrato

Acta de liquidacién del contrato

XL XXX XXX XXX X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

[Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo Series, subseries y tipologia

D S |Sb documental

NORMA/SG

Soporte

Retencion

Disposicion

PJE|O

AG

AC

CT|E|D|S

Procedimiento

10400 | 16| 02 |Contratos de compraventa

Manual de Contratacién de la EFR

18

Documentacion con valor histérico para la investigacion ia ciencia 'y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el proceso
de contratacion en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.

Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Estatuto de Contratacion Estatal, Cadigo Civil
Titulo XXVI1. Cédigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto.2150 de 1995. Resolucién 2749 de 2015

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias

Autorizacion de contratacion de la
Junta Directiva

Andlisis del sector

Estudios previos

Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal

X OIXiX| X

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Proyecto de pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones

Respuestas a las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura

Pliego de condiciones definitivo

XX} X | X |[X|IX] X

Acta de audiencia de riesgos y
precision del contenido del pliego de
condiciones

>

Planilla de asistencia a la audiencia
de riesgos

Adendas(s)

Acta de cierre

Propuestas con sus anexos

Consolidado informe de evaluacién
preliminar

X OIXIX|X| X

Observaciones al informe de
evaluacion

Respuestas a las observaciones del
informe de evaluacion

x| X

Consoalidado informe final de
evaluacién final

Acta de audiencia publica de
adjudicacion y/o declaratoria de
desierta

Planilla de asistencia a la audiencia
publica de adjudicacion o declaratoria
de desienta

Resolucién de adjudicacion y/o
declaratoria de desierta

Minuta
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

]Fecha de aprobacidn:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cadigo

D S |Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA / SG

Soporte

Retencion

Disposicion

AG

AC

CT{E|D|S

Procedimiento

Certificado de registro presupuestal

Péliza

Aprobacion de la pdliza

Notificacién a la supervision

Acta de inicio

FR-EFR-GC-002

informes de supervision

Informes de ejecucion del contrato

Acta de suspensién del contrato

Acta de reinicio del contrato

Comprobantes. de egreso con sus
soportes

Acta de terminacion del conirato

Acta de liquidacién del contrato

M| XX XX PXRXKIX X[ X|X]|T

10400 |16 0

w

Contratos de concesion

Ley 1508 de 2102
Decreto 1467 de 2012
Manual de Contratacion de la EFR

18

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el proceso
de contratacion del otorgamiento de una coricesién para que el concesionario, por su cuenta y riesgo, lleve a cabo
todas las actividades necesarias para la financiacién, estudios y disefios, gestidn social y ambiental, ejecucién de
las obras de construccién, las obras del taller, las obras de adecuacion y reparacion de desvios, las obras para
redes, |a operacion, el mantenimiento, la reversién parcial y la reversion de la infraestructura , asi como la
financiacion, estudios y disefios, instalacion, suministro, pruebas, puesta en marcha, operacion, reposicion,
mantenimiento y reversién del material rodante, de los sistemas ferroviarios y del SRIAU y la prestacién del servicio
publico de transporte férreo de pasajeros, incluyendo su recaudo.

Digitalizacion. La reproduccién técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestién Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal, Cédigo Civil
Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decréto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias

Registro del proyecto de asociacién
publico privada

Estudios previos o de pre-inversién

Perfil del proyecto

Estudio de prefactibilidad

Estudios de factibilidad

Estudios de detalle

Modelo gerencial en supervision o
interventoria

KX XXX IX] X

Anexo de riesgos previsibles y de
contingencia

x

Acta de aprobacion del proyecto de
asociacion publico - privada de la
Junta Directiva de la EFR

Conceptos favorables de las
entidades de planeacién de'la
respectiva entidad territorial

Aprobacién de la valoracién de las
obligaciones contingentes

Solicitud de contratacion

Acta del Comité Evaluador y de
Contratacién de APP
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cadigo Series, subseries y tipologia

NORMA [ SG

Soporte| Retencion | Disposicion

D S |Sb documental

PIE|O| AG | AC[CTIE|D}|S

Procedimiento

Evaluacién juridica del Proyecto de
Asociacion Pablico Privada

Invitacién publica a precalificar

Informe de publicacion de la
invitacién pUblica a precalificar

X
X
X

Observaciones a la invitacion ptblica
a precalificar

Acta del Comité Evaluador y de
contratacion de la APP aprobando las
respuestas a las observaciones

Respuestas a |as observaciones de la
invitacién publica a precalificar

Manifestaciones de interés

>

Ofertas

Acta de cierre de recepcion de
manifestaciones de interés y de
ofertas

Acta del Comité Evaluador y de
Contratacion de fa APP con la
evaluacién deé las manifestaciones de
interés y de las ofertas

Informe de verificacion de requisitos
habilitantes

Observaciones al informe de
verificacién de requisitos habilitantes

Respuestas a las observaciones del
informe de verificacion de requisitos
habilitantes

Resolucion con la lista de
precalificados

Recurso de reposicion a la resolucion
con la lista de precalificados

Resolucién del recurso de reposicién
a |a lista de precalificados

Resolucion de apertura del proceso
de seleccion del contratista

Resolucion de adjudicacién del
Contrato de Concesién

Proyecto de pliego de condiciones

Pliego de condiciones definitivo

Ofertas

Garantia de series de la oferta

Adendas(s)

Cantrato de concesion

Acta de inicio del contrato de
concesion

HKOXIXIX|X[X]X] XK

Garantia Unica de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual

>

Notificacion de la-supervision del
contrato

Suscripcién def contrato de
interventoria
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EMPRESA FERREA REGIONAL S:A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo

Series, subseries y tipologia

D

S

.documental

NORMA/SG

Soporte| Retencion | Disposicion

P|E|O| AG | AC|CT[E|D|S

Procedimiento

Solicitud de pago de:la comision de
éxito

Suscripcion del contrato de.disefio

Acta de inicio de la fase previa - Acta
de inicio de la fase de construccién

Acta deinicio.de la fase de
construccion - Acta de inicio de'la
fase de marcha blanca y puesta en
marcha

Acta de inicio de |a fase de: marcha
blanca y puesta.en marcha - Acta de
terminacién de la fase de marcha
blanca y puesta en marcha

Acta de terminacion de la fase de
marcha blanca y puesta en marcha -
Acta de terminacion de |a etapa de
operacion y mantenimiento

Notificacién de cambics de los
beneficiarios reales del contrato

Reporte a'la Unidad de Informacién y
Analisis Financiero UIAF de los
fideicomitente y beneficiario(s)

Presentacion estados financieros del
concesionario

Presentacion estados financieros del
Patrimonio auténomo

Informe sobre los criterios empleados
por el concesionario y el patrimonio
auténomo para contabilizar la
acumulacidn de:los ingresos y los
egresos

Informe del inventario de activos de la
corncesion

Solicitud de consulta de actividades y
gestiones-adelantadas ante
autoridades gubernamentales y
ambientales

Notificacion de adopcion del Manual
de identidad al concesionario

Acta de calculo de Ia retribucion

Acta de calculo de la retribucién

Remisién del Acta de célculo de la
retribucion - Interventor

X OIXIX] X

Acta de célculo de la retribucion - Sin
acuerdo

x

Acta de calculo de fa retribucién -
Calculo por el interventor y el
concesionario

Orden de pago a la Fiduciaria de la
retribucién

Notificacion de no-acuerdo del calculo
de la retribucién
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Versién: [Fecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Cédigo Series, subseries y tipologia NORMA/SG Soporte | Retencién | Disposicion .
D S |'Sb documental PlE|O| AG |AC|cTIEID]S Procedimiento
Acta de Terminacion de {a Fase de X
Marcha Blanca y Puesta en Marcha
Notificacion del valor del pago
extraordinario imputable al X
componente
Solicitud de servicios adicionales X
Solicitud de subsanacion o de
informacién adicional de servicios X
adicionales
Respuesta definitiva solicitud de X
servicios adicionales
Remisién comprobantes de ingreso X
por servicios adicionales
Manifestacién de interés de continuar
con los contratos de servicios X
adicionales
Informe de ejecucion del contrato ~ X
Factura
Acta de calculo de la retribucion - X
Factura
Informe de ejecucion del contrato - X
Factura
Cierre financiero X
Acta de inicio y/o ceftificacion emitida X
por el prestamista
Acta de inicio de |a fase de %
construccion
Acta de inicio de la fase de X
construccion
Certificaciones de contratos X
Acreditacion desembolso recursos de X
deuda en el patrimonio auténomo
Liquidacién Tasa representativa del X
mercado
Liquidacién Tasa representativa del X
mercado
Conformidad del cierre financiero
Solicitud subsanacion documentos X
cierre financiero
Notificacién cumplimiento requisitos X
cierre financiero
Notificacion silencio administrativo X
aprobacién del cierre financiero
Certificacién de recibo de recursos X
Aporte de las sumas objeto de X
suspension
Notificacién para la toma de posesion X
del proyecto
Notificacion de la modalidad para la X
toma de posesion del proyecto
Notificacién para.ejercer el derecho o
no de la toma de posesion del X
proyecto y la modalidad escogida
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oy EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: lFecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo Series, subseries y tipologia NORMA/SG Soporte | Retencion | Disposicion

D S |Sb documental PlElOl a6 | AclcT[E[D[S Procedimiento

informe de la persona que continuara
con la ejecucion del contrato

Acta de continuacién de obras ya
iniciadas o aquellas cuya terminacion X
estime la EFR

Relacion de pasivos a cargo del
patrimonio autdnomo con corte al
ultimo dia del'mes anterior de la X
hotificacidn de la toma de posesién
del proyecto

Acta.de entrega del proyecto X

Notificacién de aprobacién del nuevo
concesionario

Aprobacién de la propuesta de los
prestamistas de |la toma de posesion X
del proyecto

Notificacién informando el nombre de
la fiduciaria

>

Notificacién aprobacion de la
fiduciaria

>

Notificacién de la verificacién del
contrato de fiducia

Contrato de fiducia suscrito

Comprobante de pago primer fondeo
contra el acta de inicio

Fondeo subcuenta Aportes EFR

Fondeo subcuenta explotacion
comercial

Comprobantes de consignacion

Comprobante contable de traslado

Reporte ingresos y egresos cuenta
EFR

XXX XX X X X

Certificacion de ingresos por
explotacién comercial

Pad

Certificacion de ingresos por
explotacién comercial

Ingreso de los Recursos de Deuda y
de los Recursos de Patrimonio.

Informe detallado def patrimonio
auténomo

Informe general sobre la operacin
del Patrimonio Auténomo

Informe sobre los costos'y gastos del
concesionario

Estados financieros auditados del
patrimonio auténomo

Notificacién del cambio de la fiduciaria X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: |Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo

D S |Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA/ SG

Soporte| Retencion | Disposicion

P|E|O| AG | AC|CT|E|D|S

Procedimiento

Remisién del Contrato de Obra e
Instalacién de Vias Férreas, del
Contrato de Material Rodante, del
Contrato de Sistemas de
Comunicacion, del Contrato de
Sistemas de Sefializacion y del
Contrato de Operacién

Citacion de disponibilidad el
contratista de disefio

Certificacién de los requisitos de
experiencia de los contrat

Salicitud de aclaracion de informacion
de-documentos de acreditacién de
experiencia

Solicitud de correccién de
informacién de documentos de
acreditacion de experiencia

Remision de correccion de
informacion de documentos de
acreditacién de experiencia

Pronunciamiento de la correccién de
informacion de documentos de
acreditacion de experiencia

Declaracion juramentada de
cumplimiento de y la relacion de
proyectos ejecutados

Notificacién de decisién y estrategia
de suministro de media y/o alta
tensién del sistema de energia

Planes de manejo de tratico,
sefializacion y desvios - PMT

No objecién alos planes de manejo
de trafico, sefializacion y desvios -
PMT

Manual de buen gobierno

Registro de publicacién del Manual
de Buen Gobierno en el portal de
internet

Registro de publicacion de
infarmacion corporativa en el portal
de internet

Registro de publicacién financiera en
el portal de internet

Comunicacién de delegacion de
funcionario para acompanamiento en
las consultas y gestiones con las
comunidades

Remisién del Manual de Imagen e
Identidad

Comunicacion de disposicion de
predios:para la instalacién de
infraestructura de energia de alta
tensién
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo

Series, subseries y tipologia

D

S

documental

NORMA /SG

Soporte| Retencion | Disposicion

P|E|O| AG | ACICTIE|D|S

Procedimiento

Remision de los estudios de y
disefios del taller ANl

Remisidn de documentos, planes o
manuales

Solicitud de reatizacion de
modificacion de los documentos,
planes o manuales

Remisién de documentos, planes o
manuales modificados

Remision estudios y disefios

Comunicacién del minimo exigido de
los estudios y disenos

Comunicacién de comentarios de los
estudios y disefios

Remision a la interventoria de los
ajustes a los estudios y disefios

Pronunciamiento de la interventoria
sobre |0s ajustes a los estudios y
disefios

Pronunciamiento de las modificacion
y recomendaciones a los estudios y
disefios

Notificacién de visita de verificacién
de predios disponibles

Notificacién de consideracion de
disponibilidad de predios

Acta de puesta de disposiciénde las
areas del proyecto

Remisién de informacion de los
predios entregados

Notificacion de‘invasion, ocupacion o
construccion ilegal de jos predios-del
proyecto

Comunicacion de analisis y propuesta
de mecanismos de mitigacion sobre
la capacidad de cumplimiento del
proyecto

Modificacion del programa del
proyecto

Solicitad de ampliacion de términos
sin sanciones

Notificacion de ampliacion de
términos

Solicitud de ampliacion de plazo

Pronunciamiento sobre la solicitud de
ampliacién del plazo

Solicitud de ajuste de las
especificaciones técnicas

Notificacién de la intencion de reducir
ylo eliminar obras

Respuesta de aceptacién o negacion
de la solicitud de adicidh de obras o
actividades no previstas
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S,
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Caodigo Series, subseries y tipologia

NORMA/SG

Soporte| Retencion | Disposicién

D S |Sb documental

PIE|O{ AG | ACICTIE|D|S

Procedimiento

Solicitud de aclaracidn de obras o
actividades no previstas

Notificacion de recepcién de
informacion adicional

Registro de pubticacion en internet de
la Mémoria Técnica

Acta de verificacion de terminacion
de la unidad de ejecucién

Acta de Terminacién de Unidad de
Ejecucién

Acta de Terminacion
Parcial de Unidad de Ejecucién

Presentacion segunda revision de la
memoria técnica

Acta de Terminacion
Parcial de Unidad de Ejecucién

Acta de verificacion de los ajustes a
las correcciones y ejecuciones de
terminacion de unidades de ejecucién

Respuesta al requerimiento de
pronunciamiento de aprobacion o
desaprobacidn de' los ajustes a las
correécciones y ejecuciones de
terminacion de unidades de ejecucién

Notificacion de que el Programa del
Proyecto se encuentra acorde con las
obligaciones contractuales

Respuesta al requerimiento de
pronunciamiento de aprobacion o
desaprobacidn del programa del
proyecto

Informe de avance de interventoria

Objeciones al informe de avance de
interventoria

Respuesta a los comentarios del
concesionario-acerca del informe de
avance del interventor

Pronunciamiento de la cuenta de
cobro

Constancia de aprobacion de la
cuenta de cobro

Comunicacién para hacerse participe
como tercero interviniente ante
autoridad ambiental

Declaratoria de fuerza mayor para la
celebracion de consuita previa con
comunidades

Comunicacion de no inicio de la fase
de marcha blanca y puesta en marcha

Remisién de manuales de operacion
y mantenimiento y documentos o
planes o manuales
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. EMPRESA FERREA REGIONAL S.AS.
- g TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: lFecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Caodigo Series, subseries y tipologia NORMA/SG Soporte| Retencion | Disposicién L.
Procedimiento
D S |Sb documental P|E|O| AG | AC|CT|E|D|S

Requerimiento para la remision de
manuales de operacion y
mantenimiento y documentos o
planes o manuales

Respuesta a la comunicacion de
objecién a los manuales de
Operacidn y Mantenimiento y/o X
demas documentos; planes o
manuales

Solicitud de ajustes a los manuales
de Operacion y

Mantenimiento, o a los documentos,
planes y manuales

Verificacién de los ajustes a los
manuales de Operacién y
Mantenimiento, o a los documentos,
planes y manuales

Comunicacion de no objecién
manuales de Operacion 'y
Mantenimiento, o a los documentos,
planes y manuales

Pronunciamiento sobres las
modificaciones y recomendaciones a
los manuales de Operacion y X
Mantenimiento, o a los documentos,
planes y manuales

Presentacion de ajustes alos
manuales de Operacién y
Mantenimiento, o a los documentos,
planes y manuales

Pronunciamiento sobre las
modificaciones a los manuales de
Operacion y X
Mantenimiento, o a los documentos,
planes y manuales

Comunicacién de objecion de
suscripcion del acta de terminacion X
de marcha blanca y puesta en marcha

Identificacion de las modificaciones a
los indicadores de operacién y X
mantenimiento

Informe de recaudo y atencion al

. X
usuario
Acta de inicio de reversion parcial
sobre la infraestructura del ramal X
metro
Acta de reversion parcial sobre la X
infraestructura del ramal metro
Acta de inicio de verificacion final del X
proyecto
Remision de la memoria técnica X
actualizada

Pagina 14



EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo

D

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA/SG

Soporte | Retencion | Disposicion

P|E|O| AG | AC|CT|E|D|S

Procedimiento

Remisidn del listado de contratos de
provision

X

Plazo de cura

X

Expiracion del plazo de cura. Eventos
Generadores de Imposicion de Multas
Tipo 1

Expiracion del plazo de cura, Eventos
Generadores de Imposicion de Muitas
Tipo 2

Expiracion del plazo de cura. Eventos
Generadores de Imposicion de Multas
Tipo 3

Expiracion del plazo de cura. Eventos
Generadores de Imposicion de Multas
Tipo 4

Expiracion del plazo de cura. Eventos
Generadores de Imposicion de Multas
Tipo 5

Correccion del incumplimiento a
satisfaccion

Reposicion del valor de las garantias

Remision de la garantia tnica de
cumplimiento del contrato

Comunicacion de objecion o
aprobacion de la garantia unica de
cumplimiento del contrato

Revisién de la garantia tnica de
cumplimiento del contrato

Notificacion de entendimiento de
aprobacion de la garantia (nica de
cumplimiento

Remisién prorroga o renovacion de
las garantias

Remisién de la garantia con el
cubrimiento de los riesgos para el
periodo siguiente

Remision de la garantia Unica de
cumplimiento del contrato al
vencimiento de cada periodo
contractual

Informe de no continuidad de Ia
garantia del periodo contractuat
subsiguiente

Remision de la garantia de
responsabilidad civil extracontractual

Remision de la pdliza de seguros
contra todo dafio actualizada
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.AS.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: lFecha de aprobacidn:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cadigo

Series; subseries 'y tipologia

D

S

Sh documental

NORMA/SG

Soporte| Retencién | Disposicion

P|E|O] AG | AC|CT|E|D|S

Procedimiento

Remisién de renovacion de las
polizas de responsabilidad civil
contractual y extracontractual

Remision de las garantias con
valores ajustados

Acta de concertacion para aumentar
el plazo de terminacién de la unidad
de ejecucion

Notificacion de evento eximente de
responsabilidad

Notificacian de cesacion de evento
eximente de responsabilidad

Notificacion de aceptacién de evento
eximente de responsabilidad

Actas de ocurrencia de eventos
eximentes de responsabilidad

Notificacion de indemnidad
extrajudicial

Notificacion de indemnidad judicial

Solicitud de pago de condenas o para
atender embargos

Solicitud de reembolso de valores por
concepto de obligaciones laborales

Terminacién anticipada por
ocurrencia de evento eximente de
responsabilidad

Terminacion anticipada por mora en
el pago de obligacion dineraria

Terminacion anticipada por mora en
el pago de obligacion dineraria a
cargo del Departamento

Solicitud de cancelacion de pedidos

Acta de liquidacion del contrato de
concesion

Informe detallado acerca del estado
de cada una de las cuentas y
subcuentas del Patrimonio Auténomo

x

Remision del acta de liquidacion del
contrato

Informe del estado de cuentas

Pago de saldos

}Pago de remanentes por parte del
concesionario

Declaraciones tributarias

Remision de informacion tributaria

Solicitud de informacién contable

Solicitud de seleccion de firma de
contaduria

XXX > pxpx] X

Solicitud de pago a firma de
contaduria

>

No objecién del contrato de obras
menores
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Cadigo Series, subseries y tipologia NORMA / SG Soporte| Retencién | Disposicién Procedimiento
D S |sb documental P|E|O|] AG | AC|CT|E|D|S

Notificacién de autorizacion de

contratacion de obras menores X
Autorizacion de contratacion de obras X
voluntarias
Solicitud de tercero interesado parala X
prestacién del servicio ferroviario
Acta de solucion de solitud de X
prestacién del servicio ferroviario
Evaluacion y aceptacion de los
costos por parte el tercero interesado X
para |a prestacion del servicio
ferroviario
Acuerdo de operacidn para la X
prestacién del servicio ferroviario
Notificacion del remplazo del

N X
subcontratista
Solicitud de cesidn del contrato X
Actas de correccion o ajustes a X
documentos
Notificacién al concesionario para el X

pago a la Interventoria

Notificacién de funcionarios que
representan y/o participan en nombre X
del EFR en el contrato de concesién

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el proceso
de contratacion de servicios de- consultoria celebrados por la ERF referidos a los estudios necesarios parala
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervisién de proyectos de
transporte

10400 16 | 04 | Contratos de consuitoria Manual de Contratacién de la EFR 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccién técnica se realiza con fines de consulta desarrollando ef procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de Ia Direccion
Administrativa y Financiera

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Estatuto de Contratacion Estatal, Cédigo Civil
Titulo XXVi. Cédigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995, Resoluicion 2749 de 2015

Los tiempos de retencién.empiezan a contar a partir del acta de liquidacién o de la finalizacion de la vigencia de las
garantias

Autorizacién de contratacion de la
Junta Directiva

Andlisis del sector

Estudios previos

X IX|X]| X

Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Proyecto de pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones

XXX} X

Respuestas a las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones

x

Acto administrativo de apertura X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A'S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: IFecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo Series, subseries y tipologia NORMA [ SG Soporte | Retencion | Disposicién o
Procedimiento

D s |sb documental P|{E|O| AG | AC|CT|E|D|S

Pliego de condiciones definitivo X

Acta de audiencia de riesgos y

precisién del contenido del pliego de X

condiciones

Planilla de asistencia a |a audiencia X

de riesgos

Adendas(s) X

Acta de cierre X

Propuestas con sus anexos X

Consolidado informe de evaluacion X

preliminar

Observaciones al informe de X

evaluacion

Respuestas a las observaciones del X

informe de evaluacion

Consolidado infofme final de X

evaluacién final

Acta de audiencia publica de

adjudicacién y/o declaratoria de X

desierta

Planilla de asistencia a la audiencia

publica de adjudicacién o declaratoria X

de desierta

Resolucion de adjudicacion y/o
declaratoria de desierta

Minuta

Certificado de registro presupuestal

Pdliza

Aprobacién de [a poliza

Notificacion ala supervision

Acta de inicio

FR-EFR-GC-002

Informes de supervisién

Informes de ejecucién del contrato

Acta de suspension del contrato

Acta de reinicio del contrato

Comprobantes de egreso con sus
soportes

Acta de terminacién del contrato

Acta de liquidacion del contrato

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la
suspensién

Acta terminacion mutuo acuerdo

Acta parciales de entrega

Acta de terminacién anficipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Solicitud de incumplimiento

Informe de incumplimiento

Scb iy oe x| ] > D] XX XRPXRPRPRPR|XXX[X] X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

lFecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cadigo

D S |{Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA/ SG

Soporte| Retencion | Disposicion

AG | AC|CT|E|D|S

Procedimiento

Citacion audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicién

Resolucién que resuelve el recurso
de reposicion

Registro de asistencia audiencia
sancionatorio

Acta de audiencia

Acta continuacion audiencia

Comunicacién de sancién a la
cémara de comercio

Comunicacion de sancién a ia
procuraduria

Acto administrativo que-declara
siniestro

X X | X |X[X]| X | X |X{X|X]|®0

10400{ 16| 05

Contratos de interventoria

Manual de Contratacién de la EFR

Docurmentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacién en su soporte original por contener informacién sobre el proceso
de contratacion para el seguimiento técnico a la ejecucion de contratos, realizado por una persona natural o juridica
contratada para ese fin en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacién de contar con esta
figura en determinados contratos, (i) cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en
la materia objeto del mismo, o (iii) cuando la complejidad o la extensién del contrato lo justifique

Digitalizacion. La reproduccidn técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestién bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

Normas retencion documental: Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal, Codigo Civil
Titulo XXVI. Codigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucidn 2749 de 2015

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liguidacion o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias

Autorizacion de contratacion de la
Junta Directiva

Andlisis del sector

Estudios previos

Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal

X OIX[|X]| X

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Proyecto de pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones

X |IXpX] X

Respuestas a las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones

x

Acto administrativo de apertura

x

Pliego de condiciones definitivo

Acta de audiencia de riesgos y
precision del contenido del pliego de
condiciones

Planilla de asistencia a la audiencia
de riesgos

Adendas(s)

x

Acta de cierre
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.AS.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: ]Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo Series, subseries y tipologia NORMA/ SG Soporte| Retencién | Disposicion .
Procedimiento

D |s|Sb documental PlEjo| AG |AC|CT|E[D|S

Propuestas con sus anexos X

Consolidado informe de evaluacion X

preliminar

Observaciones al informe de X

evaluacion

Respuestas a las observaciones del X

informe de evaluacion

Consolidado informe final de X

evaluacion final

Acta de audiencia publica de

adjudicacion y/o declaratoria de X

desierta

Planilla de asistencia a la audiencia

publica de adjudicacion o declaratoria X

de desierta

Resolucion de adjudicacion y/o
declaratoria de desierta

Minuta

Certificado de registro presupuestal

Péliza

Aprobacion de la pdliza

Notificacién a la supervision

Acta de inicio

FR-EFR-GC-002

Informes de supervision

{nformes de-ejecucion del conirato

Acta de suspension del contrato

Acta de reinicio del contrato

Comprobantes de egreso con sus
soportes

Acta de terminacion del contrato

Acta de liquidacidn del contrato

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la
suspension

Acta terminacion mutuo acuerdo

Acta parciales de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccién

Acta de recibo final

Acta de liquidacién

Solicitud de incumplimiento

Informe de incumplimiento

Citacién audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicion

Resolucién que resuelve el recurso
de reposicién

Registro de asistencia audiencia
sancionatorio

Acta de audiencia

el > | o o] x| pxg sl o] s o <] ¢ |y XX XXX XXX XIX] X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo Series, subseries y tipologia

NORMA/SG

Soporte| Retencion | Disposicién

D S [Sb documental

E[{O]| AG | AC|CT|E|D}|S

Procedimiento

Acta continuacion audiencia

Comunicacién de sancién a la
cdmara de comercio

Comunicacién de sancién a la
procuraduria

Acto administrativo que declara
siniestro

Declaracién de incumplimiento
definitivo

Solicitud de copias de documentos

Notificacién de evento eximente de
responsabilidad

Notificacion de suspensién del
contrato

Solicitud de terminacion del contrato
de interventoria

Acta mensual de pago por Servicios
de Interventoria

XX | XXX X X X[ X|xlv

Comunicacion de aprobacién del acta
mensual del pago por servicios de
interventoria

2as

Factura de compraventa

Reposicién del valor de |as garantias

XX

Garantia Unica de Cumplimiento del
Contrato y la Pdliza de
Responsabilidad Civil
Extracontractual.

Comunicacion de objecion o
aprabacion de las garantias de la
interventoria

bad

Devolucién del valor de la garantia de
seriedad de la propuesta

Garantia de la fase

Garantia de la etapa de reversion

Prorrogas de garantias

Garantia Unica de Cumplimiento del
Contrato

Garantia Unica de Cumplimiento del
Contrato

Garantia Unica de Cumplimiento del
Contrato

Pdliza de Responsabilidad Civil
Extracontractual

Pdliza de Responsabilidad Civil
Extracontractual

Pdliza de Responsabilidad Civil
Extracontractual

XX | X | X | X X [XiXx x
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

I[Fecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo

3} S |Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA/ SG

Soporte| Retericién | Disposicio

n

PlE[O] AG | ACICTIE|D

S

Procedimiento

10400

Contratos de Obra

Manual de Contratacién de la EFR

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en susoporte original por contener informacion sobre el contrato
de obra piblica entendido este como aquél que celebran’la EFR para la construccion, mantenimiento, instalacion y
en general para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestién bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

Normas rétencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de liquidacién o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias

Autorizacion de contratacién de la
Junta Directiva

Analisis del sector

Estudios previos

Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal

X XX X

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Proyecto de pliego. de condiciones

Aviso de convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones

X XX X

Respuestas a las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones

pad

Acto administrativo de apertura

x

Pliego de condiciones definitivo

bad

Acta de audiencia de riesgos y
precision del contenido del pliego de
condiciones

pd

Planilla de asistencia a la audiencia
de riesgos

Adendas(s)

Acta de cierre

Propuestas con sus anexos

Consolidado informe de evaluacién
preliminar

XX |XIX) X

Observaciones al informe-de
evaluacion

x

Respuestas a las observaciones del
informe de evaluacion

Consolidado informe final de
evaluacion final

Acta de-audiencia plblica de
adjudicacién y/o declaratoria de
desierta

Planilla de asistencia a la audiencia
puablica de adjudicacion o declaratoria
de desierta

Resolucién de adjudicacion y/o
declaratoria de desierta

Minuta
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: [Fecha de aprabacion:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Caédigo Series, subseries y tipologia NORMA/SG Soporte| Retencion | Disposicion L.
Procedimiento
D S {Sb documental E|O| AG | AC|CT|E|D|S
Certificado de registro presupuestal
Pdliza

Aprobacién de la pdliza

Constitucion de la fiducia

Notificacién a la supervision

Modificatorio(s)

Acta de inicio FR-EFR-GC-002

Informes de supervision

Informes de ejecucién del cohtrato

Acta de suspension del contrato

Acta.de reinicio del contrato

Comprobantes de egreso con sus
soportes

Acta de terminacion del contrato

Acta de liquidacion del contrato

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la
suspension

Acta terminacién mutuo acuerdo

Acta parciales de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Actas parciales de entrega

Acta de recibo final

Acta de liquidacién

Solicitud de incumplimiento

Informe de incumplimiento

Citacién audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicién

Resolucién que resuelve el recurso
de reposicidn

Registro de asistencia audiencia
sancionatorio

Acta de audiencia

Acta continuacion audiencia

Comunicacién de sancion a la
camara de comercio

Comunicacién de sancién a la
procuraduria

Acto administrativo que declara
siniestro

Ko X | XXX XX XXX XXX XK REXX]X X X XXX X XXX XXX XX XXX

Comunicacién de aceptacién o
rechazo de inclusion de items de obra X
no previstos

Comunicacion de informacion sobre
items de obra no previstos

Comunicacion de pronunciamiento
sobre items de obra no previstos
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo

Series, subseries y tipologia

D

S

documental

NORMA [/ SG

Soporte| Retencion | Disposicién

PIE|{O| AG | AC|CT|E|D}|S

Procedimiento

Acta de terminacion de unidad de
ejecucion en la.etapa de construccion

Proyecto de acta de terminacion de.
unidad de ejecucién en la etapa de
construccién

Aprobacién del acta de terminacion
de unidad de ejecucion enla etapa de
construccién

Factura de compraventa

Notificacién para. correccion del
incumplimiento

Comunicacién de aprobacion o
formulacion de solicitudes de
correccion de la Memoria Técnica

Memoria Técnica - EFR

Notificacion de incumplimiento de las
especificaciones particulares de
construccion y/o las especificaciones
para redes

Solicitud de verificacion de las obras
de construccion y obras para redes -
contratista

Comunicacion de reiteracion de
aprobacién o rechazo de las obras de
construccion y obras para redes -
contratista

Solicitud de ampliacion del plazo de
finalizacion de la etapa de
construccion

Comunicacién de no.objecion de
medicion, revision y aprobacion de
obras por demoliciones

Notificacion dé acciones judiciales

Pronunciamiento sobre la notificacion
de acciones judiciales

Notificacion sobre la forma como
asumira la responsabilidad de la
accion judicial

=

Comprobante de pago por concepto
de acciones judiciales

Resolucion de imposicién de multas

Resolucién de caducidad del contrato

Notificacién por incumplimiento del
cronograma de obras

XXX X

Notificacién por incumplimiento de'las
especificaciones de manejo de
tréfico, sefalizacion y desvios

Notificacion por Incumplimiento en la
Constitucion y
Manténimiento de las Garantias

Resolucion de declaratoria de
caducidad del contrato

Notificacion por incumplimiento en la
entrega de informacién al interventor
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: [Fecha de aprobacicn:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo

D S [Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA /SG

Soporte| Retencion | Disposicion

P|E|O| AG | AC|CT|E|D|S

Procedimiento

Notificacion por Incumplimiento de las
Obligaciones Relacionadas conla
contratacion del Personal del
Contratista

Solicitud de correccién del
incumplimiento

Solicitud de prorroga o renovacion de
las garantias

Presentacion de las garantias

Comunicacion del garante de no
continuar con la garantia de etapa
contractual subsiguiente

XX X X[ X

Garantia de etapa contractual
subsiguiente - entrega

x

Garantia Ginica de cumplimiento -
entrega

Solicitud de ejecucion de nuevas
pruebas - entrega o terminacion de
reparaciones

x

Garantia de estabilidad de la obra -
vigencia

Solicitud de correccidn, ampliacion, o
adecuacion de'la garantia

Reposicion del valor-asegurado por
siniestros

Presentacion de las garantias

Aprobacion de las garantias

Comunicacién de la ocurrencia de
eventos eximente de responsabilidad

XXX X | X | X

Solicitud de reparaciones necesarias
por evento eximente de
responsabilidad

X

Constancia de las causas y
motivaciones de la diligencia por
evento eximente de responsabilidad

Notificacién de aceptacidn del evento
eximente de responsabilidad

Notificacién de evento eximente de
responsabilidad

Acta de reanudacion del
cumplimiento de obligaciones por
cesacién de evento eximente de
responsabilidad

=

Requerimientos de la interventoria

Solicitud para dirimir controversias
entre el interventor y e] contratista

Dictamen solucion de discrepancias
entre el contratista y el interventor

Acta dé liquidacidon del contrato

Acta de iniciacion

Acta de iniciacion etapa. de
preconstruccién

X XIX] X | X |X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: IFecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo

Series, subseries y tipologia

D

S

documental

NORMA/ 8G

Soporte| Retencion | Disposicion

P|E|O] AG | AC|CT|E|D|S

Procedimiento

Acta de verificacion de las
actividades dé construccion -EFR/
Interventor

Acta de inicio de |a etapa de
construccién

Acta de inicio de la etapa de
construccion - Acta de finalizacion de
12 etapa de constriiccion

Garantia de nive| de servicio

Comunicacion de diferencias
contractuales

Notificacion de controversia

x| X |X{ X

Comunicacion de la parte contraria de
la seleccion de miembro de la lista
para representacién durante la
ejecucion del contrato

x

Informe de ejecucion del contrato -
factura

Notificacion cambio de direccion

Notificacion de terminacion por
causas imputables ala empresa

Notificacién de terminacion por
causas imputables a la empresa

Notificacion de terminacién por fuerza
mayor ¢ caso fortuito

Notificacion de terminacion por fuerza
mayor o caso foriuito

X | X | X | XX X

Comprobante de pago por concepto
de reembolso de obligaciones
laborales

>

Presentacion de estudios y disefios

x

Manifestacion de la disposicién del
equipo y el personal para la etapa de
construccién

>

Cesi6n de convenios de redes de
servicios publicos

Comunicacion de no objecion de
convenios de servicios publicos

Cronograma de obras

Presentacion cronograma de estudios
y disefios

Comunicacién de objecion / no
objecion al cronograma de obras

Comunicacion inconsistencias.del
cronograma de obras

Comunicacién de ajustes al
cronograma de obras

XXX | XX X[ X

Acta de medicion de los Indicadores
de Cumplimiento-de
la Garantia del Nivel de Servicio
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

[Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo

D S |Sb

Series, subseries y tipologia
documental

NORMA/SG

Soporte

Retencién

Disposicion

P[E|O

AG

AC

CTIE|{D|S

Procedimiento

1040016 | 07

Contratos de prestacion de
servicios

Manual de Contratacion de la EFR

18

Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para canservacion en su soporte original por contener la documentacion relacionada
con la relacion coniractual con terceros para la prestacion de servicios para el funcionamiento de la entidad
Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documentat de la Direccién
Administrativa y Financiera

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Estatuto de Contratacion Estatal, Cddigo Civil
Titulo XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucién 2749 de 2015

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias

Listado de documentos contrato de
prestacién de servicios

FM-EFR-GC-001

Estudios previos

Andlisis del sector

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Proyecto pliego de condiciones

Anexos del pliego de condiciones

Aviso de convocatoria

Acto administrativo de apertura

Acta de cierre

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones

Adendas(s)

Pliego de condiciones definitivo

Propuesta(s)

Informe de evaluacién de las ofertas

Informe de recomendacion del comité
evaluador

Documento de identidad

XX PXEXIX X X XXX |X[X] X [X{X]| X

Acto Administrativo de adjudicacion

Acta de audiencia de adjudicacion

Certificado de existencia y
representacion legal

Hoja de vida de la Funcién Publica

Cerificacién de cuenta bancaria

Certificaciones de estudios
académicos

Certificacion de experiencia laboral

Certificado de aportes a seguridad
social

XAAXE X | X|X] X

Certificado de afiliacién a la
Administradora de Riesgos Laborales
- ARL

Examen médico preocupacional

Constancia de no estar incurso en
causal de inhabilidad o
incompatibilidad

Certificado de idoneidad

Registro Unico Tributario - RUT
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A:S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: lFecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Codigo Series, subseries y tipologia NORMA / §G Soporte| Retencion | Disposicién o
Procedimiento
D S | Sb documental P|E|IO}| AG | AC|CT|EID|S
Certificado de antecedentes judiciales X
Certificado de antecedentes X

disciplinarios

Certificado de infracciones de
medidas correctivas

Certificado de antecedentes fiscales

Tarjeta profesional vigente

Minuta

Certificado de registro presupuestal

Garantia Yinica de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacién de la garantia

Acta de inicio

FR-EFR-GC-002

Registro de publicacién en el SECOP

Comprobantes de egreso con sus
soportes

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la
suspensién

Acta terminacion mutuo acuerdo

Acta parciales de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Solicitud de incumplimiento

informe de incumplimiento

Citacién audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicion

Resolucion que resuelve el recurso
de reposicion

Registro de asistencia-audiencia
sancionatorio

Acta de audiencia

Acta continuacion audiencia

Comunicacion de sancioén a la
camara de comercio

Comunicacion de sancién ala
procuraduria

Acto administrativo que declara
siniestro

X | X | X |IX|IX]| X > x>l el e o o x| X< > Ix<] X XXX XX XXX X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

[Fecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cadigo Series, subseries y tipologia

D S |Sb documental

NORMA/SG

Soporte

Retencién

Disposicion

P|E|O

AG

AC

CT|EID|S

Procedimiento

Contratos de prestacién de

10400} 16| 08 . ‘s
servicios y de apoyo a la gestién

Manual.de Contratacién de la EFR

18

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el proceso
de contratacion que tiene por finalidad realizar actividades relacionadas con la administracion de la entidad o el
cumplimiento de sus funciones. Su caracter es temporal. El contratista goza de autonomi(a e independencia parala
ejecucion de las prestaciones y puede celebrarse tanto con personas juridicas como naturales, en este Gitimo caso,
siempre y cuando las actividades contratadas no pueden cumplirse con personal de planta o cuando las labores
requeridas exigen conocimientos especializados dé los que ho disponen los servidores de la entidad.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestién bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

Normas retencién documental: Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacin o de 1a finalizacién de fa vigencia de las
garantias

8

Estudios previos

Certificado de insuficiencia o
inexistencia de personal

Analisis del sector

Solicitud de propuesta

Propuesta(s)

Documento de identidad

Certificado de existencia y
representacion legal

Hoja de vida de la Funcién Publica

Certificacién de cuenta bancaria

Certificaciones de estudios
académicos

Certificacién de experiencia laboral

Certificado de aportes a seguridad
social

XX X XX X XXX X] X |{x

Certificado de afiliacién a la
Administradora de Riesgos Laborales
- ARL

Examen. médico preocupacional

Constancia de no estar incurso en
causal de inhabilidad o
incompatibilidad

Certificado de idoneidad

Registro Unico Tributario - RUT

x

Certificado de antecedentes judiciales

bad

Certificado de antecedentes
disciplinarios

et

Certificado de infracciones de
medidas correctivas

Certificado de antecedentes fiscales

Tarjeta profesional vigente

Minuta

Cerificado de registro presupuestal

Garantia tnica de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual

XXX X{X] X

Pagina 29




EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: [Fecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo Series, subseries'y tipologia NORMA/SG Soporte | Retencion | Disposicion .
Procedimiento
D s |sb documental E|O|] AG | AC|CT|E|D|S
Acta de aprobacion de la garantia
Acta de inicio FR-EFR-GC-002

Registro de publicacién en el SECOP

Comprobantes de egresa con sus
soportes

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la
suspension

Acta terminacién mutuo acuerdo

Acta parciales de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Solicitud de‘incumplimiento

informe de incumplimiento

Citacién audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicion

Resolucién que resuelve el recurso
de reposicién

Registro de asistencia audiencia
sancionatoria

Acta de audiencia

Acta continuacién-audiencia

Acto administrativo que declara
siniestro

<o) ¢ | o I kX XXX XX X X X XXX T

10400 | 17 | 00 [ CONVENIOS

10400 17| 01 |Convenios interadministrativos

Manual de Contratacion de la EFR

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacién ensu soporte original por contener informacidn que-corresponde
ala celebracion directa de contratos con cualquiera de las entidades sefialadas en el articulo 2 de la ley de 1993
siempre y cuando Jas obligaciones a realizar tengan relacion directa con el objeto de la Entidad Ejecutora sefialado
en'la ley o en sus reglamentos

Digitalizacian. La reproduccion técnica se realiza con fines de consuita desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestién bajo la supervision del profesional en Gestién Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera

Normas retencién documental; Articulo 55 de la Ley 80 de 1993

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion del convenio

Estudios previos

Analisis del sector

Solicitud de propuesta

Propuesta

Minuta

Certificado de registro presupuestal

Garantia unica de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia

Acta de inicio

FR-EFR-G(C-002

Registro de publicacion en el SECOP

RAEXPX] XXX XXX X
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: IFecha de aprobacion:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Cadigo Series, subseries y tipologia NORMA/ SG Soporte| Retencion | Disposicion Procedimiento
D S |Sb documental P|E|O| AG | AC|CT|E|D(S
Comprobantes de egreso con sus X
soportes
Acta de suspension X
Acta de levantamiento de la X
suspensidn
Acta terminacién mutuo acuerdo X
Acta parciales de entrega X
Acta de terminacién anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final X
Acta de liquidacion X
10400} 33| 00 |MANUALES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su conservacion total en su soporte original por contener informacion sobre los
principios, pautas y procedimientos internos, que son la gufa de aplicacién para la adecuada gestién contractual de
la Empresa Férrea Regional 8.A.S. — EFR S:A.S. y demas asuntos inherentes a esa funcion, desde la planeacion,
Numeral 17 del articulo 17 del Acuerdo pe.lsAanqo por los procesos dfe, cor'nra.tacron, ce]gbracmn. ejecucion y liquidacion de los contratos., . .
10400 03] 02 | Manuales de contratacién 6 de la Junta Directiva de la EFR de 2 18| x X Dlglt&lllgacuoﬂ. La reproduccién tgf:nlca.se realiza goAn' fines de cor}sulta desarrgl!ando el procednmlento. esta‘b‘leudo
2019 en el_ §|sterpa Integradq de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera
Normas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021. Articulo 83 def Codigo Penal, Ley 599 de 2000
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del Manual
Manual de contratacion X
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su conservacion total en su soporte original . Las érdenes de compra son
contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, debido
a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito. Por lo anterior, las Ordenes de
Eoio it s sk cumpliln corlongison o omp,deencr il e
10400 36| 00 |JORDENES DE COMPRA comprar en la Tienda Virtual del 2 18 | X X L " Lo
Estado Colombiano - Acuerdos Marco cgn~d:c‘|on y’que solo tenganAl‘ma 'ent‘rega, no dfaben ser liquidadas. o )
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarroliando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervisidn del profesional en Gestién Documental de la Direccién
Administrativa y Financiera
Normas retencién documental: Articulo 55 de Ja Ley 80 de 1993
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la'terminaciondel plazo de ejecucion
Solicitud de contratacion X
Estudios previos X
Certificado de disponibilidad X
presupuestal
Solicitud de oferta X
Oferta X
Orden de compra X
Certificado de registro presupuestal X
Pdélizas X
Acta de-aprobacion de la péliza X
Acta de inicio X
Comprobantes de egreso con sus X
soportes
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version; [Fecha de aprobacion:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
Codigo Series, subseries y tipologia NORMA/ SG Soporte| Retencién | Disposicion Procedimiento
D S Sb documental P|E|O| AG | AC|CTJE|D|S

10400 | 38| 00 [PLANES
Documentacién con valor historico para‘la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener la lista de bienes, obras'y
servicios que se pretenden adquirir durante el afio y en los que la entidad sefiala la necesidady la obra o el servicio
que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del
contrato, el tipo de rectirsos con cargo a los cuales la entidad pagara el bien, obra o servicio, la-modalidad de
seleccion def coniratista y la fecha aproximada en la cual la entidad iniciara el proceso de contratacion.

Decreto 1082 de 2015 Digitalizacion: La digitalizacion se realiza con fines archivisticos en |a fase de gestién del ciclo vital de los
10400 | 38| 02 [Planes anuales de adquisiciones ) 2 18 | X X documentos para generar copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y constlta oportuna de la

Ley anticorrupcién

|
!
!

\

documentacion y la informacion desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema-de Gestion para bajo la
supervision del profesional de Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera.

Normas retencién documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 conla
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011. Articulo 2:2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082
de 2015,

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

/

/

Plan anual de adquiisiciones—"">

Convenciones: AG: Archivo de Gestign. AC: Archiva

Central

JEIMMY SYLGEY VILLAMIL BUITRAGO

CT: Conservacion total. E: Eliminagién. D:

Digitalizacion. S: Seleccian.

Gerente General
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Codigo: D: Dependencia,/S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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