EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
ELECTRONIC ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL - cT E D S
o GESTION CENTRAL
Terminado el tiempo de retencion en archivo central, proceder a la destruccion del fisico
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22
L . L Oficio del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EPC.
3.1 13 23 COMUNICACIONES OFICIALES | Comunicaciones Oficiales Recibidas X X 2 3 X . . -
Anexos No adquiere valores secundarios y no da cuenta del desarrollo de aspectos misionales de!
la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central, proceder a la destruccion del fisico
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22
L . ) Oficio del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EPC.
3.1 13 24 COMUNICACIONES OFICIALES | Comunicaciones Oficiales Enviadas X X 2 3 X . . -
Anexos No adquiere valores secundarios y no da cuenta del desarrollo de aspectos misionales de!
la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.
Etapa precontractual
Solicitud de Contratacién
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Cotizaciones o presupuesto
Estudio Previo firmado
Invitacion a presentar oferta
Adendas (si hay lugar)
Acta de cierre (si hay lugar) . . L. . .
L - Terminado el tiempo de retencidn en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
Informe de evaluacién preliminar . - - .
. e que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor|
Propuesta (documentos de identificacion del L . . . . i o . N
contratista) cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacién de la gestién administrativa y
Etapa contractual financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EPC, para proteger el soporte fisico de la
3.1 16 2 CONTRATOS Contratos de Suministro Contrato (se denomina aceptacion de oferta) X 1 20 X Y R L, tert P P L, P P ) .g P _I ! L,
. manipulacion, favorecer la conservacién documental y facilitar el acceso a la informacion.
Registro presupuestal (RP) " . L . "
Polizas La documentacion restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Aprobacién de pdliza Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
Asta de inicio P criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
. L, . responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.
Designacion de supervisor
Informes de actividades
Acta de suspension
Prorrogas
Adiciones
Ordenes de pago
Acta de recibo final
Acta de liquidacion




p— EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.
s TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL VERSION
CODIGO OFICINA 3.1 TRD 16
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
5 PROCEDIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA |  SERIE | SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL papeL  |ELECTRONICI  ARCHIVO ARCHIVO ct| E|D| s
[] GESTION CENTRAL

Etapa precontractual

Solicitud certificacion de personal
Estudio previo

Certificado disponibilidad presupuestal
Invitacion a presentar propuesta
Propuesta del contratista

Formato hoja de vida funcidn publica
Experiencia proponente

Tarjeta profesional

Declaracion de bienes y rentas Terminado el tiempo de retencidn en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
Etapa contractual que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor
Suscripcion del contrato cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacién de la gestion administrativa y
Certificado de registro presupuestal financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en

31 16 3 CONTRATOS Contratos de Prestacién de Servicios Pdliza y - X 1 2 X cuen_ta Ioi criterios adoptados pon.'rla EPC, para proféger el soporte .ﬁsico de. ) la
Aceptacion de polizas manipulacién, favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacién.!
Acta de inicio La documentacion restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Designacion del supervisor Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
Informes de actividades criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
Reporte pago seguridad social (salud, pension y arl) responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.

Certificado de cumplimiento del supervisor

Ordenes de pago

Ordenes de pago viaticos

Solicitud adicidn, prorroga o suspension por parte del
contratista

Adicion realizada al contrato

Acta de terminacién

Acta de liquidacion

Pago acta de liquidacion




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA PRODUCTORA SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONIC

[o]

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

31 16

CONTRATOS

Contratos de Obra

Etapa precontractual

Solicitud de contratacién

Certificado disponibilidad presupuestal (CDP) (si aplica)
CDR (PDA)

Carta de viabilidad del ministerio de vivienda ciudad y
territorio

Presupuesto

Estudio previo firmado

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacién (si aplica)

Aviso a veedurias

Proyecto de pliego de condiciones y anexos
Observaciones al proyecto de pliego

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego
Resolucion de apertura del proceso

Resolucién de designacion comité

Modificacién a estudios previos (si aplica)

Pliego de condiciones definitivo y anexos

Acta de audiencia de aclaraciones
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas (si hay lugar)

Acta de cierre con planilla de asistencia
Documento de requerimientos (si aplica)
Respuesta a requerimientos

Acta de apertura de sobre econémico con planilla de
asistencia

Comunicados por cronologia (si aplica)

Informe de evaluacién preliminar
Observaciones al informe de evaluacién
Respuestas a las observaciones al informe de
evaluacion

Informe de evaluacién definitivo

Informe de evaluacién definitivo

Audiencia de adjudicacion

Resolucidn Adjudicacion

Propuesta

Etapa contractual

Contrato

Registro presupuestal (RP)

Pdlizas

Aprobacion de pdliza

Acta de inicio

Designacion de supervisor

Informes de actividades

Acta de suspension

Prérrogas

Adiciones

Ordenes de pago

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Terminado el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor
cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacion de la gestién administrativa y
financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EPC, para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacion.
La documentacion restante podrd ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 v|
criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.
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EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
ELECTRONIC|  ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL cT E D S
o GESTION CENTRAL
Etapa precontractual
Analisis de oportunidad y conveniencia / estudio previo|
Acto administrativo de contratacion directa
Justificacion de la contratacion directa
Certificado di ibilidad tal o CDR
ertiticado disponibl I, ,a A presupuestal o Terminado el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
Documentos del municipio o ESP y/o contratante | . L R
Etapa contractual que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor
Con‘:rato cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacion de la gestion administrativa y|
- . financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
Certificado de registro presupuestal. cuenta los criterios adoptados por la EPC, para proteger el soporte fisico de la
I I 1Sl
31 16 5 |contraTos Contratos Interadministrativos Psliza X 1 20 x | P P + para proteg P

Aprobacion de pdliza

Designacion del supervisor o interventor

Acta de inicio

Pagos anticipados

Informes de ejecucion

Acta de suspension

Adiciones, modificaciones o suspensiones al contrato
Acta final de terminacién

Acta de liquidacion

manipulacién, favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacién.!
La documentacion restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA PRODUCTORA SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONIC

[o]

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

31 16

CONTRATOS

Etapa precontractual

Solicitud de contratacion

Certificado disponibilidad presupuestal (CDP)
CDR (PDA)

Carta de viabilidad MVCT (si aplica)

Cotizaciones o presupuesto

Estudio previo firmado

Aviso de convocatoria publica

Aviso a veedurias

Proyecto de pliego de condiciones y anexos
Observaciones al proyecto de pliegos

Respuesta a observaciones al proyecto de pliegos
Resolucién de apertura del proceso

Resolucion de designacion comité

Modificacién a estudios previos (si aplica)

Pliego de condiciones definitivos y anexos
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas (si hay lugar)

Acta de cierre con planilla de asistencia
Documento de requerimientos (si aplica)
Respuesta a requerimientos

Comunicados por cronologia (si aplica)

Informe de evaluacién preliminar

Observaciones al informe de evaluacién

Contratos de Interventoria

Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion
Informe de evaluacién definitivo.

Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion y
seleccion abreviada) o apertura de sobre econémico
(concurso de méritos)

Resolucidn de adjudicacion

Propuesta (documentos de identificacion del
contratista)

Etapa contractual

Contrato

Registro presupuestal (RP)

Pdlizas

Aprobacion de pdliza

Acta de inicio

Designacion del supervisor

Informes de actividades

Acta de suspension

Prorrogas

Adiciones

Ordenes de pago

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Terminado el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor
cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacion de la gestion administrativa y|
financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EPC, para proteger el soporte fisico de la
manipulacién, favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacién.!
La documentacion restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA PRODUCTORA SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL

ELECTRONIC

PAPEL
o

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

31 16

CONTRATOS

Etapa precontractual

Solicitud de contratacion

Certificado disponibilidad presupuestal (CDP)
CDR (PDA)

Cotizaciones o presupuesto

Estudio previo firmado

Aviso de convocatoria publica

Aviso a veedurias

Proyecto de pliego de condiciones y anexos
Observaciones al proyecto de pliegos

Respuesta a observaciones al proyecto de pliegos
Resolucion de apertura del proceso

Resolucién de designacién comité

Modificacién a estudios previos (si aplica)

Pliego de condiciones definitivos y anexos
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas (si hay lugar)

Acta de cierre con planilla de asistencia
Documento de requerimientos (si aplica)
Respuesta a requerimientos

Comunicados por cronologia (si aplica)

Informe de evaluacién preliminar

Observaciones al informe de evaluacién
Respuesta a las observaciones al informe de evaluacién
Informe de evaluacién definitivo.

Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion y
seleccion abreviada) o apertura de sobre econdmico
(concurso de méritos)

Resolucién de adjudicacion

Propuesta (documentos de identificacion del
contratista)

Etapa contractual

Contrato

Registro presupuestal (RP)

Pdlizas

Aprobacion de pdliza

Acta de inicio

Designacion del supervisor

Informes de actividades

Acta de suspension

Prorrogas

Adiciones

Ordenes de pago

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Contratos de Consultoria

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor
cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacion de la gestién administrativa y
financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EPC, para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacion.
La documentacién restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y
criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONIC

o

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

31

16

CONTRATOS

Contratos de Compraventa

Etapa precontractual

Solicitud de contratacion

Certificado disponibilidad presupuestal (CDP)

CDR (PDA)

Cotizaciones o presupuesto

Estudio previo firmado

Estudio del sector

Aviso de convocatoria y/o licitacion publica (si aplica)
Aviso a veedurias

Proyecto de pliego de condiciones y anexos
Observaciones al proyecto de pliegos

Respuesta a observaciones al proyecto de pliegos
Resolucién de apertura del proceso

Resolucion de designacion comité

Modificacién a estudios previos (si aplica)

Pliego de condiciones definitivos y anexos
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas (si hay lugar)

Acta de cierre con planilla de asistencia

Documento de requerimientos (si aplica)

Respuesta a requerimientos

Comunicados por cronologia (si aplica)

Informe de evaluacién preliminar

Observaciones al informe de evaluacién

Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion
Informe de evaluacién definitivo

Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion |
seleccion abreviada) o apertura de sobre econémico
(concurso de méritos)
Resolucidn de adjudicacion
Propuesta (documentos de
contratista)

Etapa contractual

Registro presupuestal (RP)
Pdlizas

Aprobacion de pdliza

Acta de inicio

Designacion del supervisor
Informes de actividades

Acta de suspension

Prorrogas

identificacion  del

20

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor
cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacion de la gestién administrativa y
financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EPC, para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacién.
La documentacion restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONIC

o

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

31

16

CONTRATOS

Contratos de Arrendamientos

Etapa precontractual

Solicitud de contrato

Certificacion del plan anual de adquisicién

CcDP

CDR (si aplica)

Certificado parcial del CDR

Analisis del sector

Estudio previo analisis de conveniencia y oportunidad
Certificado disponibilidad presupuestal

Acto administrativo de justificacion contratacion
directa “Ley 80 de 1993”

Invitacion a presentar propuesta.

Propuesta

Formato hoja de vida funcién publica
Documentos del inmueble

Declaracion de bienes y rentas

Fotocopia de cedula de ciudadania

Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria)

Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria)
Rut

Afiliacion a eps

Afiliacion a fondo de pensiones

Afiliacion arl

Revision documental

Etapa contractual

Acto administrativo gestion contractual
Suscripcion del contrato

Certificado de registro presupuestal

Péliza

Aceptacion de polizas

Acta de inicio

Designacion del supervisor

Informes de actividades

Reporte pagos seguridad social (salud, pensién y arl)
Certificado de cumplimiento del supervisor
Ordenes de pago

Solicitud de adicion o prorroga por parte del contratista
Adicion o prorroga realizada al contrato

Acta de terminacién

Acta de liquidacion

Pago acta de liquidacion

Pantallazo del Secop

20

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: contratos de mayor relevancia, mayor
cuantia o impacto financiero, etc. permitan la investigacion de la gestién administrativa y
financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EPC, para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacion.
La documentacién restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y
criterios adoptados por la EPC. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la
responsabilidad contractual, Articulos 50 a 59.
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EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA 3.1 TRD 16
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
ELECTRONIC|  ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL cT E D S
(o) GESTION CENTRAL
Etapa precontractual
Andlisis de oportunidad y conveniencia / estudio previo
Justificacion de la contratacion directa
Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDR . . ‘. N N
L Terminado el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
Documentos del Municipio o ESP y/o Contratante N L. o R . _
Etapa contractual que debido a sus caracteristicas cualitativas: mayor relevancia, mayor cuantia o impacto
Con’zrato o convenio financiero, etc. permitan la investigacion de la gestion administrativa y financiera de la
. . entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios|
. . . Certificado de Registro Presupuestal - . L.
3.1 17 1 CONVENIOS Convenios Interadministrativo Poliza (si aplica) X 1 20 X adoptados por la EPC, para proteger la muestra soporte fisico de la manipulacion,
”p o A favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacion. La
Aprobacion de Pdliza (si aplica) L, . - N .
) L, . | documentacion restante podrd ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Designaci6n del supervisor o interventor ) )
Acta de Inicio Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
. . . criterios adoptados por la Entidad.
Pagos Anticipo (si aplica)
Informes de Ejecucion
Adicione, prorroga o suspension al contrato
Acta de Liquidacién
Etapa precontractual
Analisis de oportunidad y conveniencia / estudio previo|
Justificacién de la contratacién directa
Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDR
P i P Terminado el tiempo de retencidn en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
Documentos del Municipio o ESP y/o Contratante . L - . . .
Etapa contractual que debido a sus caracteristicas cualitativas: mayor relevancia, mayor cuantia o impacto
p: . financiero, etc. permitan la investigacion de la gestion administrativa y financiera de la
Contrato o convenio . . P i I . —
Certificado de Registro Presupuestal entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacién, teniendo en cuenta los criterios
ifi i upu
3.1 17 2 CONVENIOS Convenios de Cooperacion Peliza (si aplica) 8 P X 1 20 X adoptados por la EPC, para proteger la muestra soporte fisico de la manipulacion,
”p L L favorecer la conservacién documental y facilitar el acceso a la informacién. La
Aprobacion de Pdliza (si aplica) L. . L . .
Designacién del supervisor o interventor documentacidn restante podrd ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
8! . P Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
Acta de Inicio . .
L - criterios adoptados por la Entidad.
Pagos Anticipo (si aplica)
Informes de Ejecucion
Adicione, prorroga o suspension al contrato
Acta de Liquidacion




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE

RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONIC
0

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E

D

S

PROCEDIMIENTO

31

33

ORDENES

Ordenes de Alquiler

Etapa precontractual

Solicitud certificacién de personal

Estudio previo

Certificado disponibilidad presupuestal
Invitacion a presentar propuesta

Propuesta del contratista

Formato hoja de vida funcién publica
Experiencia proponente

Tarjeta profesional (si aplica)

Fotocopia de cédula de ciudadania
Certificado antecedentes judiciales (das)
Certificado de antecedentes disciplinarios (procurad.)
Certificado de antecedentes fiscales (contraloria)
Rut

Afiliacion a eps

Afiliacion a fondo de pensiones

Afiliacion a arp

Revision documental

Etapa contractual

Suscripcién de la orden

Certificado de registro presupuestal

Péliza

Aceptacion de pdlizas

Designacion del supervisor (si aplica)
Informes de actividades

Certificado de cumplimiento del supervisor
Ordenes de pago

Ordenes de pago viticos (si aplica)
Solicitud adicion por parte del contratista
Adicion realizada al contrato

20

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: mayor relevancia, mayor cuantia o impacto
financiero, etc. permitan la investigacion de la gestion administrativa y financiera de la
entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacién, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EPC, para proteger la muestra soporte fisico de la manipulacién,
favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacién. La
documentacidn restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la Entidad.
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EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

DIRECCION PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

VERSION

CODIGO OFICINA

3.1

TRD 16

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA PRODUCTORA SERIE SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

ELECTRONIC ARCHIVO ARCHIVO

PAPEL o GESTION CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

ORDENES

Ordenes de Prestacion de Servicios

Etapa precontractual

Solicitud certificacion de personal

Estudio previo

Certificado disponibilidad presupuestal
Invitacion a presentar propuesta

Propuesta del contratista

Formato hoja de vida funcién publica
Experiencia proponente

Tarjeta profesional (si aplica)

Declaracion de bienes y rentas

Fotocopia de cédula de ciudadania (si aplica)
Certificado antecedentes judiciales (si aplica)
Certificado de antecedentes disciplinarios
(procuraduria)

Certificado de antecedentes fiscales (contraloria)
Rut

Afiliacion a eps

Afiliacion a fondo de pensiones

Afiliacion a arp

Revision documental

Etapa contractual

Suscripcién de la orden

Certificado de registro presupuestal

Péliza (si aplica)

Aceptacion de polizas (si aplica)

Designacion del supervisor (si aplica)
Informes de actividades

Reporte pago seguridad social (salud, pensién y arp) (si

aplica)

Certificado de cumplimiento del supervisor
Ordenes de pago

Ordenes de pago viaticos (si aplica)
Solicitud adicion por parte del contratista
Adicion realizada al contrato

Acta de terminacién

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: mayor relevancia, mayor cuantia o impacto
financiero, etc. permitan la investigacion de la gestion administrativa y financiera de la
entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacién, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EPC, para proteger la muestra soporte fisico de la manipulacion,
favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacién. La
documentacion restante podrd ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la Entidad.

31 33 7

ORDENES

Ordenes de Suministro

Etapa precontractual

Solicitud de Contratacién

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Cotizaciones o presupuesto

Propuesta (documentos de identificacion del
contratista)

Etapa contractual

Contrato (se denomina aceptacion de oferta)
Registro presupuestal (RP)

Pélizas (si aplica)

Aprobacién de poliza (si aplica)

Designacion de supervisor (si aplica)
Informes de actividades

Prérrogas, adiciones

Ordenes de pago

Terminado el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar una muestra del 10%,
que debido a sus caracteristicas cualitativas: mayor relevancia, mayor cuantia o impacto
financiero, etc. permitan la investigacion de la gestion administrativa y financiera de la
entidad. Utilizar la técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EPC, para proteger la muestra soporte fisico de la manipulacion,
favorecer la conservacion documental y facilitar el acceso a la informacién. La
documentacion restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la Entidad.

(CT) CONSERVACIGN TOTAL

( E) ELIMINACION

DISPOSICION FINAL -
(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

SECRETARIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS

Dra. Lucia Obando Vega

Original Firmado

DIRECTORA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

Dra. Giomar Tatiana Forero Torres

Original Firmado

DECISION EMPRESARIAL

No. 061 de 2020

“Por la cual se APRUEBA el Instrumento Archivistico “Tabla de Retencion
Documental - TRD”




