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ACUERDOS

003205 03 005

Acuerdos marco

Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001
Caracterizacion gestion de las compras y
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cuantitativa
del 10% de los expedientes de los Acuerdos Marco por cada vigencia fiscal. En relacion con el volumen documental, si la
muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente. El resto de la
documentacién se elimina.

Contenido informativo: Los acuerdos marco contienen la identificacion de los bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y los precios maximo de compra, los tiempos de entrega, asi como las garantias minimas y las condiciones en
las cuales la Aerocivil se vincul6 al Acuerdo.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de
Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del
Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

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

Los tiempos de retencion 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 contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adauisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, X
cuando aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias X
futuras, cuando aplique
Estudios previos acuerdo marco X
Solicitud de cotizacion del evento X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Informe evaluacion de las ofertas X
Orden de compra X
Poliza cuando aplique X
Acto de aprobacion de garantias. Formato 58 GCON-1.0-12-048 X
Registro presupuestal X
Memorlanydo comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054 X
supervision central. Formato 59
Memor.ah'do comunicacion designacion de GCON-1.0-12-053 X
supervision regional. Formato 60
Comunicacion oficial de entrega de expediente al X
archivo
Acta de inicio u orden de inicio. Formato 61 GCON-1.0-12-003 X
Solicitud de modificacion de contrato. Formato 69 GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
Informe de supervision y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X

Formato 62
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Acta de suspension. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-101 X
Acta parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-102 X
Citacién audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Acta de audiencia. Formato 83 GCON-1.0-12-105 X
Acta continuacién audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146 X
Formato 85
C}lerre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la camara de X
comercio
Comunicacion de sancién a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
juridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X
acuerdo marco
003205 18 000 |CONTRATOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la adquisicién o suministro de
equipos y repuestos de sistemas meteoroldgicos, sistemas instrumentales de aterrizaje, sistemas satelitales, sistemas de
radio ayudas y en general para la dotacion de equipamiento de los aeropuertos. El resto de la documentacion se elimina. En
relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como
minimo de un expediente.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001 compraventa de bienes para el funcionamiento de la Aerocivil.
003205( 18 004 |Contratos de Compraventa - Minima cuantia Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X | X |Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001

Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 1849, Cédigo Civil Colombiano.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias.
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Lista de chequeo documentos para la
contratacion

Mesa de trabajo Formato 11 GCON-1.0-12-057

Oficio remisorio solicitando la contratacion

Constancia de publicacion plan anual de
adauisiciones - PAA

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificacion de inexistencias del almacén,
cuando aplique

X |IX]| X |X|X]| X |v

Comunicacion de aprobacion de vigencias
futuras. cuando aplique

>

Estudios previos minima cuantia. Formato 2 GCON-1.0-12-109

Propuesta econdmica. Formato 7 GCON-1.0-12-112

Especificaciones técnicas. Formato 8 GCON-1.0-12-113

Matriz de riesgos. Formato 9 GCON-1.0-12-114

Modelo solicitud de cotizacion. Formato 36 GCON-1.0-12-148

Estudio del mercado

Andlisis del sector

Complementario Invitacion publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127

Observacion a la invitacion pablica

Respuesta a observaciones a la invitacion publica

Adenda

Solicitud de evaluacion de las ofertas

XXX X XXX |X|X|X|X]|X]| X

Evaluacion técnica de la propuesta de menor
valor

Evaluacion juridica de la propuesta de menor
valor

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Observacion al Informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de menor valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo

) X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de segundo valor
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de tercer X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de tercer X

menor valor (cuando aplique)
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Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor
:/;\ceptacwn de la oferta minima cuantia. Formato GCON-1.0-12-110 X
Propuesta general ganadora X
Documentos del proveedor X
Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116 X
Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117 X
Conformacion unién temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118 X
Pago de seguridad social y aportes legales- GCON-1.0-12-119 X
persona natural. Formato 17
Pago de §egqudad social y aportes legales - GCON-1.0-12-120 X
Persona juridica. Formato 18
E;perlenma especifica del proponente. Formato Clave: GCON-1.0-12-150
Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X
Constancia de la adjudicacion SECOP X
Registro Presupuestal X
Péliza X
Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048 X
Memor‘aﬁldo de comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054 X
supervision central. Formato 59
Memor.an'do devcomumcacmn designacion de GCON-1.0-12-053 X
supervision regional. Formato 60
Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003 X
Formato 69 solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
Informe de supervision y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X
Formato 62
Acta de suspension. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion. Formato 68 GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-006 X
Citacion audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X

Pagina 4




AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Act.a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105 X
obligaciones. Formato 83
Acta continuacion audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146 X
Formato 85
Qlerre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la cémara de X
comercio
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
iuridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X
minima cuantia
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la elaboracion o actualizacion de
los planes maestros o planificaciones aeroportuarias por cada vigencia fiscal. En relacién con el volumen documental, si la
muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
Contenido informativo: Contratos de consultoria celebrados por la Aerocivil referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
L. especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
. . . Manual d.e C?’ntratac!t’)n GCON-1.0-05-001 Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consﬁlta desarrollando el procedimiento establecido en el
003205 18 006 |Contratos de Consultoria - Minima cuantia Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X| X Sistema Intearado de Gestion baio la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 gl " 10 1 Super * coordinado PO de Arcn . L
a eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias.
Lista de chequeo documentos para la X
contratacion
Mesa de trabajo Formato 11 GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adguisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, X
cuando aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias X
futuras, cuando aplique
Estudios previos minima cuantia. Formato 2 GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econémica. Formato 7 GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. Formato 8 GCON-1.0-12-113 X
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Matriz de riesgos. Formato 9 GCON-1.0-12-114

Modelo solicitud de cotizacion. Formato 36 GCON-1.0-12-148

Estudio del mercado

Andlisis del sector

Complementario Invitacién publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127

Observacion a la invitacion ptblica

Respuesta a observaciones a la invitacion publica

Adenda

Solicitud de evaluacion de las ofertas

Evaluacion técnica de la propuesta de menor
valor

XX |X]| X | X|X[X|[X|X|X|®

Evaluacion juridica de la propuesta de menor
valor

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Observacion al Informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de menor valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de segundo valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Observaciones al informe de evaluacién de la
propuesta de tercer menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor

Aceptacion de la oferta minima cuantia. Formato

3 GCON-1.0-12-110

Propuesta general ganadora

Documentos del proveedor

Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116

Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117

X|[X]| X |[X|[Xx]| X

Conformacién unién temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118
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Pago de seguridad social y aportes legales- GCON-1.0-12-119 X
persona natural. Formato 17
Pago de §eggrldad social y aportes legales - GCON-1.0-12-120 X
Persona juridica. Formato 18
g;penenqa especifica del proponente. Formato Clave: GCON-1.0-12-150 X
Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X
Constancia de la adjudicacion SECOP X
Registro Presupuestal X
Pdliza X
Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048 X
Memor‘aﬁ'do de comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054 X
supervision central. Formato 59
Memor.ap'do devcomunlcacmn designacion de GCON-1.0-12-053 X
supervision regional. Formato 60
Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003 X
Formato C192 GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
Informe de supervision y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X
Formato 62
Acta de suspension. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion. Formato 68 GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-006 X
Citacion audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Act.a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105 X
obligaciones. Formato 83
Acta continuacion audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146 X
Formato 85
C.Zle.rre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la camara de X
comercio
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
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D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
juridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X
minima cuantia
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con interventorias para la elaboracion
de diagnosticos, estudios, disefios y obras de construccion y mantenimiento de instalaciones aeroportuarias por cada
vigencia fiscal. En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar
la seleccién como minimo de un expediente. El resto de la documentacion se elimina.
Contenido informativo: seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de distintas tipologias, realizado por una persona
natural o juridica contratada para ese fin en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacion de contar con
Manual de Contratacién GCON-1.0-05-001 esta ﬂvguraven determmados r;f)ntratos, (i) cuandoﬂel seguimiento Fi'el contrato requ@ra qgl conocimiento especializado en la
003205 18 008 |Contratos de Interventoria - Minima cuantia Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X| X materia objeto del mismo, o i) cuando [a complejdad o fa extension del conlrato [0 justfiue.
. A Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 Sistema Integrado de Gestién bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
grado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo Genera
La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
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
Mesa de trabajo Formato 11 GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adauisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, X
cuando aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias X
futuras, cuando aplique
Estudios previos minima cuantia. Formato 2 GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econdmica. Formato 7 GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. Formato 8 GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos. Formato 9 GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacion. Formato 36 GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Andlisis del sector X
Complementario Invitacion publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion publica X
Respuesta a observaciones a la invitacion publica X
Adenda X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Evaluacion técnica de la propuesta de menor X
valor
Evaluacion juridica de la propuesta de menor X
valor
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIDWD ADMIN'S RATIVA ESPECI
Principio de Procedencia: . e
3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Observacion al Informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de menor valor
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de segundo valor
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de tercer X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de tercer X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor
g\ceptamon de la oferta minima cuantia. Formato GCON-1.0-12-110 X
Propuesta general ganadora X
Documentos del proveedor X
Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116 X
Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117 X
Conformacion union temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118 X
Pago de seguridad social y aportes legales- GCON-1.0-12-119 X
persona natural. Formato 17
Pago de lsegL!rldad social y aportes legales - GCON-1.0-12-120 X
Persona juridica. Formato 18
g;perlenaa especifica del proponente. Formato Clave: GCON-1.0-12-150 X
Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X
Constancia de la adjudicacion SECOP X
Registro Presupuestal X
Pdliza X
Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048 X
Memorlanfio de comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054 X
supervision central. Formato 59
Memor.aﬁldo de.comunlcacmn designacion de GCON-1.0-12-053 X
supervision regional. Formato 60
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIDWD ADMIN'S RATIVA ESPECI
Principio dgo';';’“dencia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003 X
Formato 69 solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
Informe de supervisién y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X
Formato 62
Acta de suspension. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion. Formato 68 GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-006 X
Citacion audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Act‘a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105 X
obligaciones. Formato 83
Acta continuacion audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146 X
Formato 85
C}lerre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la camara de X
comercio
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
juridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X
minima cuantia
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:
3003

Clave: GDOC-1.0-12-003

Versién: 5

Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo

D S Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte Retencion Disposicion

P E o) AG AC |CT | E D S

Procedimiento

003205 18 010

Contratos de Obra - Minima cuantia

Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001
Caracterizacion gestion de las compras y
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con procesos licitatorios, de
contratacion directa, de minima cuantia, por subasta inversa, menor cuantia y por concurso de méritos, para la

construccion y mantenimiento de terminales y aeropuertos a cargo de la Aerocivil. En relacion con el volumen documental,
si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente. El resto de
la documentacion se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la

construccion o modificacion de estructuras y edificaciones.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Los tiempos de retencion 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
contratacion

Mesa de trabajo Formato 11

GCON-1.0-12-057

Oficio remisorio solicitando la contratacion

Constancia de publicacion plan anual de
adguisiciones - PAA

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificacion de inexistencias del almacén,
cuando aplique

XX X |IX|X]| X

Comunicacion de aprobacion de vigencias
futuras, cuando aplique

>

Estudios previos minima cuantia. Formato 2

GCON-1.0-12-109

Propuesta econémica. Formato 7

GCON-1.0-12-112

Especificaciones técnicas. Formato 8

GCON-1.0-12-113

Matriz de riesgos. Formato 9

GCON-1.0-12-114

Modelo solicitud de cotizacion. Formato 36

GCON-1.0-12-148

Estudio del mercado

Andlisis del sector

Complementario Invitacion publica. Formato 31

GCON-1.0-12-127

Observacion a la invitacion publica

Respuesta a observaciones a la invitacién publica

Adenda

Solicitud de evaluacion de las ofertas

Evaluacion técnica de la propuesta de menor
valor

XX |X] X XXX |X|X[X|[X]|X]| X

Evaluacion juridica de la propuesta de menor
valor

>

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Observacion al Informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de menor valor
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIDWD ADMIN'S RATIVA ESPECI
Principio d‘;OPo';’“de"Cia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de segundo valor
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de tercer X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de tercer X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor
?ceptacwn de la oferta minima cuantia. Formato GCON-1.0-12-110 X
Propuesta general ganadora X
Documentos del proveedor X
Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116 X
Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117 X
Conformacion unién temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118 X
Pago de seguridad social y aportes legales- GCON-1.0-12-119 X
persona natural. Formato 17
Pago de §egu_ndad social y aportes legales - GCON-1.0-12-120 X
Persona juridica. Formato 18
E;penenma especifica del proponente. Formato Clave: GCON-1.0-12-150 X
Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X
Constancia de la adjudicacion SECOP X
Registro Presupuestal X
Péliza X
Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048 X
Memor.aﬁldo de comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054 X
supervision central. Formato 59
Memor.anydo delcomunlcacmn designacion de GCON-1.0-12-053 X
supervision regional. Formato 60
Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003 X
Formato 69 solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIDWD ADMIN'S RATIVA ESPECI
Principio d‘;o';';’“de“':ia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Informe de supervision y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X
Formato 62
Acta de suspensién. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion. Formato 68 GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-006 X
Citacion audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Act.a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105 X
obligaciones. Formato 83
Acta continuacion audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146 X
Formato 85
Qlefre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la camara de X
comercio
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
juridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X
minima cuantia
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:
3003

Clave: GDOC-1.0-12-003

Versién: 5

Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo

D S Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte Retencion Disposicion

P E o) AG AC |CT | E D S

Procedimiento

003205 18 012

Contratos de Prestacion de Servicios -
Minima cuantia

Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001
Caracterizacion gestion de las compras y
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la estructuracion, evaluacion y
ejecucion de proyectos de infraestructura y de facilitacion para el mejoramiento de los servicios aeroportuarios por cada
vigencia fiscal. En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar
la seleccién como minimo de un expediente. El resto de la documentacion se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
prestacion de servicios para el funcionamiento de la entidad.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

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

Lista de chequeo documentos para la
contratacion

Mesa de trabajo Formato 11

GCON-1.0-12-057

Oficio remisorio solicitando la contratacion

Constancia de publicacion plan anual de
adguisiciones - PAA

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificacion de inexistencias del almacén,
cuando aplique

XX X |IX|X]| X

Comunicacion de aprobacion de vigencias
futuras, cuando aplique

>

Estudios previos minima cuantia. Formato 2

GCON-1.0-12-109

Propuesta econémica. Formato 7

GCON-1.0-12-112

Especificaciones técnicas. Formato 8

GCON-1.0-12-113

Matriz de riesgos. Formato 9

GCON-1.0-12-114

Modelo solicitud de cotizacion. Formato 36

GCON-1.0-12-148

Estudio del mercado

Andlisis del sector

Complementario Invitacién publica. Formato 31

GCON-1.0-12-127

Observacion a la invitacion publica

Respuesta a observaciones a la invitacién publica

Adenda

Solicitud de evaluacion de las ofertas

Evaluacion técnica de la propuesta de menor
valor

XX |X] X IX|[X[X|X|X|X[X]|Xx]|] X

Evaluacion juridica de la propuesta de menor
valor

>

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Observacion al Informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de menor valor
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo Soporte Retencion Disposicion

Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sb E o AG AC |CT| E D S

o

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de segundo valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor

Aceptacion de la oferta minima cuantia. Formato

3 GCON-1.0-12-110

Propuesta general ganadora

Documentos del proveedor

Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116

Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117

Conformacion union temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118

X X |Xx] X [X|X]| X

Pago de seguridad social y aportes legales- GCON-1.0-12-119
persona natural. Formato 17

Pago de seguridad social y aportes legales -

Persona juridica. Formato 18 GCON-1.0-12-120 X

Experiencia especifica del proponente. Formato

37 Clave: GCON-1.0-12-150

Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X

Constancia de la adjudicacion SECOP X

Registro Presupuestal X

Péliza X

Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048 X

Memorando de comunicacion designacion de

supervision central. Formato 59 GCON-1.0-12.054 X

Memorando de comunicacién designacion de

supervision regional. Formato 60 GCON-1.0-12:053

Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003

Formato 69 solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152

x| X |X]| X

Modificatorio
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Informe de supervision y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X
Formato 62
Acta de suspensién. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion. Formato 68 GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-006 X
Citacién audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Act.a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105
obligaciones. Formato 83
Acta continuacion audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146 X
Formato 85
Qlefre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la cdmara de X
comercio
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
juridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X

minima cuantia
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes de los contratos relacionados con la misionalidad de la entidad por cada vigencia fiscal. En relacion
con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo
de un expediente. El resto de la documentacion se elimina.
Contenido informativo: Contrato 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 autonomia e independencia para la
ejecucion de las prestaciones y puede celebrarse tanto con personas juridicas como naturales, en este ltimo caso, siempre
Contratos de Prestacion de servicios Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001 y cuando las actividades contratadas no pueden cumplirse con personal de planta o cuando las labores requeridas exigen
003205 18 014 |profesionales y apoyo a la gestion - Minima Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X | X [conocimientos especializados de los que no disponen los servidores de la entidad.
cuantia contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o a la finalizacion de la vigencia de las garantias.
Lista de chequeo documentos para la X
contratacion
Mesa de trabajo Formato 11 GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adauisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, X
cuando aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias X
futuras, cuando aplique
Estudios previos minima cuantia. Formato 2 GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econdmica. Formato 7 GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. Formato 8 GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos. Formato 9 GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacion. Formato 36 GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Andlisis del sector X
Complementario Invitacion publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion publica X
Respuesta a observaciones a la invitacién publica X
Adenda X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Evaluacion técnica de la propuesta de menor X
valor
Evaluacion juridica de la propuesta de menor X
valor
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Observacion al Informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo Soporte Retencion Disposicion

Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sb E o AG AC |CT| E D S

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de menor valor

Adenda (cuando aplique)

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

x x| < |©

Evaluacion juridica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de segundo valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor

Aceptacion de la oferta minima cuantia. Formato

3 GCON-1.0-12-110

Propuesta general ganadora

Documentos del proveedor

Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117

Conformacion union temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118

Pago de seguridad social y aportes legales-

X
X
X
Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116 X
X
X
X
persona natural. Formato 17

GCON-1.0-12-119

Pago de seguridad social y aportes legales -

Persona juridica. Formato 18 GCON-1.0-12-120 X

Experiencia especifica del proponente. Formato

37 Clave: GCON-1.0-12-150 X

Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X

Constancia de la adjudicacion SECOP X

Registro Presupuestal X

Péliza X

Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048

Memorando de comunicacion designacion de

supervision central. Formato 59 GCON-1.0-12.054 X

Memorando de comunicacién designacion de

supervision regional. Formato 60 GCON-1.0-12:053

Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003

Formato 69 solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152

x| X |X]| X

Modificatorio
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIDWD ADMIN'S RATIVA ESPECI
Principio dgopt";’“de"':ia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Informe de supervision y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X
Formato 62
Acta de suspensién. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion. Formato 68 GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-006 X
Citacién audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Act‘a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105 X
obligaciones. Formato 83
Actacontinuacion audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146
Formato 85
C}lerre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la camara de X
comercio
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
juridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X
minima cuantia
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la compra de los seguros para los
equipos, repuestos, sistemas de radio ayudas y en general para los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Aerocivil, y en donde la entidad traslada los riesgos al asegurador por los perjuicios repentinos que puedan suceder. En
relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como
minimo de un expediente. El resto de la documentacion se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacién contractual con terceros por la
Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001 adquisicion de suministros de bienes para el funcionamiento de la Aerocivil.
003205 18 016 |Contratos de Seguros - Minima cuantia Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X | X [Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
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
Mesa de trabajo Formato 11 GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adauisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, X
cuando aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias X
futuras, cuando aplique
Estudios previos minima cuantia. Formato 2 GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econémica. Formato 7 GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. Formato 8 GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos. Formato 9 GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacién. Formato 36 GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Andlisis del sector X
Complementario Invitacion publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion publica X
Respuesta a observaciones a la invitacién publica X
Adenda X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Evaluacion técnica de la propuesta de menor X
valor
Evaluacion juridica de la propuesta de menor X
valor
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Observacion al Informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de menor valor
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIDWD ADMIN'S RATIVA ESPECI
Principio dgopt";’“de"':ia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de segundo valor
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de tercer X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de tercer X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor
g\ceptamon de la oferta minima cuantia. Formato GCON-1.0-12-110 X
Propuesta general ganadora X
Documentos del proveedor X
Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116 X
Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117 X
Conformacion union temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118 X
Pago de seguridad social y aportes legales- GCON-1.0-12-119 X
persona natural. Formato 17
Pago de §eggrldad social y aportes legales - GCON-1.0-12-120 X
Persona juridica. Formato 18
E;penenma especifica del proponente. Formato Clave: GCON-1.0-12-150 X
Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X
Constancia de la adjudicacion SECOP X
Registro Presupuestal X
Pdliza X
Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048 X
Memor.ah'do de comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054 X
supervision central. Formato 59
Memorlanfio delcomunlcamon designacion de GCON-1.0-12-053 X
supervision regional. Formato 60
Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003 X
Formato 69 solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIDWD ADMIN'S RATIVA ESPECI
Principio dgopt";’“de"':ia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Informe de supervision y ejecucion contractual. GCON-1.0-12-046 X
Formato 62
Acta de suspensién. Formato 63 GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. GCON-1.0-12-007 X
Formato 64
Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66 GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final. Formato 65 GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion. Formato 80 GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion. Formato 68 GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento. Formato 67 GCON-1.0-12-006 X
Citacién audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
Act‘a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105 X
obligaciones. Formato 83
Acta continuacion audiencia. Formato 84 GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion. GCON-1.0-12-146 X
Formato 85
C}lerre de expediente contrato terminado o GCON-1.0-12-147 X
liquidado. Formato 86
Comunicacion de sancion a la camara de X
comercio
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina X
juridica
Tabla de contenido expediente para contratos de X
minima cuantia
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la compra de suministros para de
equipos y repuestos, sistemas instrumentales de aterrizaje, sistemas satelitales, sistemas de radio ayudas y en general
para la dotacion y funcionamiento de la Aerocivil . En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es
inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente. El resto de la documentacion se
elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacién contractual con terceros por la
Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001 adquisicion de suministros de bienes para el funcionamiento de la Aerocivil.
003205 18 018 |Contratos de Suministro - Minima cuantia Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X | X [Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
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
Mesa de trabajo Formato 11 GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adguisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, X
cuando apligue
Comunicacion de aprobacion de vigencias X
futuras, cuando aplique
Estudios previos minima cuantia. Formato 2 GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econémica. Formato 7 GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. Formato 8 GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos. Formato 9 GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacién. Formato 36 GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Analisis del sector X
Complementario Invitacion publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion publica X
Respuesta a observaciones a la invitacién publica X
Adenda X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Evaluacion técnica de la propuesta de menor X
valor
Evaluacion juridica de la propuesta de menor X
valor
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Observacion al Informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de menor valor
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo Soporte Retencion Disposicion

Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sb E o AG AC |CT| E D S

o

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de segundo valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor

Aceptacion de la oferta minima cuantia. Formato

3 GCON-1.0-12-110

Propuesta general ganadora

Documentos del proveedor

Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117

Conformacion union temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118

Pago de seguridad social y aportes legales-

X
X
X
Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116 X
X
X
X
persona natural. Formato 17

GCON-1.0-12-119

Pago de seguridad social y aportes legales -

Persona juridica. Formato 18 GCON-1.0-12-120 X

Experiencia especifica del proponente. Formato

37 Clave: GCON-1.0-12-150 X

Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X

Constancia de la adjudicacion SECOP X

Registro Presupuestal X

Poliza X

Formato 58 acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048

Memorando de comunicacién designacion de

supervision central. Formato 59 GCON-1.0-12:054 X

Memorando de comunicacién designacion de

supervision regional. Formato 60 GCON-1.0-12.053

Formato 61 acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003

Formato 69 solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152

x| X< x| X

Modificatorio
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003

Clave: GDOC-1.0-12-003

Versién: 5

Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte

Retencion Disposicion

E

(o]

AG AC |CT | E D S

Procedimiento

Informe de supervision y ejecucion contractual.
Formato 62

GCON-1.0-12-046

Acta de suspension. Formato 63

GCON-1.0-12-006

Acta de levantamiento de la suspension.
Formato 64

GCON-1.0-12-007

Acta terminacion mutuo acuerdo. Formato 66

GCON-1.0-12-046

Actas parciales de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final. Formato 65

GCON-1.0-12-005

Acta de liquidacion. Formato 80

GCON-1.0-12-004

Acta de posesion. Formato 68

GCON-1.0-12-007

Solicitud de incumplimiento

Informe de incumplimiento. Formato 67

GCON-1.0-12-006

Citacién audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicion

Resolucion que resuelve el recurso de reposicion

Registro de asistencia audiencia sancionatoria

Acta de audiencia por posible incumplimiento
obligaciones. Formato 83

GCON-1.0-12-105

Actacontinuacion audiencia. Formato 84

GCON-1.0-12-106

Cierre de expediente contrato sin liquidacion.
Formato 85

GCON-1.0-12-146

XX XX X XXX X|XX|X|X|X|X|X]| X | X |X| X |9

Cierre de expediente contrato terminado o
liquidado. Formato 86

GCON-1.0-12-147

>

Comunicacion de sancion a la camara de
comercio

Comunicacion de sancion a la procuraduria

Acto administrativo que declara siniestro

Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina
juridica

X |IX|Xx| X

Tabla de contenido expediente para contratos de
minima cuantia

003205

29

000

INFORMES

003205

29

093

Informes de gestion sobre procesos
precontractuales

Articulo 43 de la Resolucion 1357 de 2017

Documentacion 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 los Informes sobre el cumplimiento de
las funciones de la dependencia estipuladas en el articulo 43 de la Resolucion 1357 de 2017.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada
en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Solicitud de informacion

Respuesta a requerimientos de informacion

Informe de gestion precontractual

Informe de remision expediente etapa
precontractual al Grupo Contractual
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
003205 | 47 000 |PROCESOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Historico en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la misionalidad de la Aerocivil. En
relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como
minimo de un expediente. El resto de la documentacion se elimina.
Contenido informativo: documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones
no seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la
licitacion.
Procesos contractuales declarados desiertos | Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015. Manual Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
003205 | 47 005 - " 2 18 X | X o o o ! )
0 no adjudicados de Contratacion Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion mediante
la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la
pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
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
Mesa de trabajo Formato 11 GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adguisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, X
cuando aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias X
futuras, cuando aplique
Estudios previos minima cuantia. Formato 2 GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econdmica. Formato 7 GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. Formato 8 GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos. Formato 9 GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacion. Formato 36 GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Andlisis del sector X
Complementario Invitacién publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion publica X
Respuesta a observaciones a la invitacién publica X
Adenda X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Evaluacion técnica de la propuesta de menor X
valor
Evaluacion juridica de la propuesta de menor X
valor
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Observacion al Informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Respuesta a observaciones al informe de X
evaluacion de la propuesta de menor valor
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES

Cadigo Soporte Retencion Disposicion

Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sb E o AG AC |CT| E D S

o

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de segundo valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de tercer
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Respuesta a observaciones al informe de
evaluacion de la propuesta de tercer menor valor

Aceptacion de la oferta minima cuantia. Formato

3 GCON-1.0-12-110

Propuesta general ganadora

Documentos del proveedor

Carta de presentacion de la oferta. Formato 14 GCON-1.0-12-116

Constitucion consorcio. Formato 15 GCON-1.0-12-117

Conformacion union temporal. Formato 16 GCON-1.0-12-118

XX |X]| X |[X]|X| X

Pago de seguridad social y aportes legales- GCON-1.0-12-119
persona natural. Formato 17

Pago de seguridad social y aportes legales -

Persona juridica. Formato 18 GCON-1.0-12-120 X

Experiencia especifica del proponente. Formato

37 Clave: GCON-1.0-12-150 X

Pacto de transparencia. Formato 21 GCON-1.0-12-123 X

Constancia de la adjudicacion SECOP X

Resolucion de declaratoria desierta X

CONVENCIONES

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb:

AG: Archivo de Gestién. AC: Archivo Central .
Subserie documental

] '?U\,{\’_k (_)v:rwouu "Q,/dﬁ

CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion. Soporte: P: Papel. E: Electronico. O: Otros URIEL BEDOYA CORREA GLADYS CANACUE MEDINA
S: Seleccion. soportes - video, audio, etc. Coordinador Grupo Archivo General Secretaria General (E)
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