S G ivience bopiat

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Versién : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccion_de Gestién Corporativa - Contratacion

Codigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencion (aios) Disposicién final
y ¥ P : Procedimientos
3 3 . ‘Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento Gestion Centoal CcT E MT

1700 02 ACTAS

1700 02 05  |Actas del Comité de Contratacién Adgquisicién de bienes NIA 5 3 % Una vez finalizado el tiempo de retencién se
- Acta y servicios procedera a su eliminacion.

1700 12 CONTRATOS

1700 12 01 Contratos por Concurso de Méritos
- Solicitud de disponibilidad presupuestal
- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)
- Estudios previos
- Estudio de mercado (Cartas solicitud de cotizaciones, cuadro
comparativo y deméas documentos que se requieran)
- Matriz de Riesgos
- Formato andlisis del sector
- Solicitud para inicio del proceso
- Aviso de convocatoria
- Proyecto pliego de condiciones
- Acta de Comité de contratacién
- Soporte Publicacién Portales de Contratacion
- Solicitudes de Limitacion del Proceso de Seleccion a Mipymes
- Observaciones al proyecto del pliego de condiciones (si aplica) Una vez finalizado el tempo de retencion se

D tore. . b N Contratacién por procederd a seleccionar una muestra del 10%,
- Documento réspuesta a observaciones Adquisicion de bienes d .p.‘ 5 15 teniendo en cuenta aquellos contratos que
- Soporte Publicacion Portales de Contratacién y servicios concur:giei‘;nen o8 tengan mayor valor, dado que éstos pueden
- Resolucion de apertura del proceso correspender con el desarrollo misional de la
- Pliego de condiciones definitiva entidad.
- Manifestaciones de Interés por las firmas interesadas
- Soporte Sorteo
- Observaciones al pliego de condiciones definitivo (si aplica)
- Respuesta a observaciones pliego definitivo (si aplica)
- Adendas (si aplica)
- Acta de audiencia de cierve y recepcién de propuestas
- Acto administrativo de declaratoria desierta (si aplica)
- Informe de evaluacion de cada evaluador
- Informe preliminar de verificacién y evaluacion de propuestas
- Observaciones presentadas por los proponentes al infarme de
evaluacion preliminar y documentos aportados para atender
requerimientos
- Respuesta a observaciones al informe preliminar
—~ - Informe definitivo de verificacién y evaluacién de propuestas

.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

Eian Vivienos popuin:

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Gestion Corporativa - Contratacién

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencidn (afios)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestién Central

CcT

E

MT

Procedimientos

1700 12

01

- Asistencia a audiencia de adjudicacion

- Acta de audiencia de adjudicacion

- Acto administrativo de adjudicacion (si aplica)

- Propuesta seleccionada

- Contrato

- Solicitud de registro presupuestal

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP

- Poliza (si aplica)

- Aprobacién de Péliza (si aplica)

- Designacion del supervisor

- Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

- Reporte Ejecucion Contractual. Debe contener: Formato
Certificacion de cumplimiento, Formato Certificacion de
supervision, Formato Informe de actividades (si aplica), Cuenta de
cobro o factura, Certificacion de pago de seguridad social y
parafiscales, Formato Orden de pago

- Actas de suspension, reinicio, requerimientos y otros (si aplica)

- Solicitud de adicion, prorroga o modificacion (si aplica)

- Documento adicional (Adiciones, prérrogas o modificaciones al
contrato) (si aplica)

- Acta de liquidacion (si aplica)

- Acta de Cierre del Expediente Contractual

Adquisicion de bienes
y servicios

Contratacién por
concurso de méritos
abierto

Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a seleccionar una muestra del 10%,
teniendo en cuenta aquelios contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrolio misional de 1a
entidad.

1700 12

02

IContratos por Contratacién Directa

- Viabilidad presupuestal

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal - COP

- Estudios previos para arrendamiento de bienes inmuebles

- Analisis del Sector

- Matriz de Riesgos

- Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por
la Camara de Comercio o la entidad competente (Para persona
Juridica) (Si aplica)

- Autorizacién para contratar del Representante Legal (Persona

Juridica) (Si aplica)

- Copia de la Escritura Plblica del Inmueble (Si aplica)

- Certificado de Tradicién Matricula iInmobiliaria del inmueble (Si
aplica)

- Certificado del Uso del Suelo expedido por la Secretaria Distrital
de Planeacion o pantallazo SINUPOT (Si aplica)

- Copia del documento de identificacion de la persona natural o
del Representante Legal de persona Juridica

- Recibos de Pago de los Servicios Plblicos instatados en el
inmueble (Si aplica)

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria
General de |a Nacién

Adquisicion de bienes
y servicios

Contratacion Directa

Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a seleccionar una muestra del 10%,
teniendo en cuenta aquelios contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrollo misional de la
entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Versién : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Gestién Corporativa - Contratacién

Cadigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencion (afios)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Aschivo de
Gestién

Archivo
Central

cT

E

MT

Procedimientos

1700

12

02

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de
Bogota D.C.

- Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria General

- Certificado de Registro Unico Tributasio - RUT

- Certificado de Registro de Identificacion Tributaria - RIT

- Certificacion bancaria

- Certificado de afiliacion y/o recibo de pago aporte al Fondo de
Pensiones y Salud

- Certificado de paz y salvo a los aportes a parafiscales (persona
juridica)

- Solicitud elaboracién contrato

- Acto Administrativo de Justi ion de la ion directa

- Contrato

- Publicacién SECOP

- Solicitud de registro presupuestal

- Certificade de Registro Presupuestal - CRP

- Péliza (si aplica)

- Formato Aprobacion de péliza (si aplica)

- Acta de inicio debidamente suscnita (si aplica)

- Reporte Ejecucién Contractual. Debe contener: Formato
Certificacién de cumplimiento, Formato Certificacién de
supervision, Formato Informe de actividades (si aplica), Cuenta de
cobro o factura, Pago seguridad social o parafiscales, Formato
Orden de pago

- Actas de

pension, reinicio, y otros (si aplica)

- Solicitud de adicion, prérroga o modificacién (si aplica)

- Propuesta entidad piblica o documento equivalente (si aplica)

- Documento de identificacion del Representante Legal de la
Entidad Pdblica

- Resolucién de Nombramiento Representante Legal

- Acta de Posesion Representante Legal

- Documento de Creacion de la Entidad Pdblica

- Verificacion de requisitos y condiciones de idoneidad

- Acta Comité Técnico con Secretaria de Habitat (si aplica)

- Solicitud de Certificacién de Ausencia de Personal

- Certificacién de Ausencia de personal SAF

- Estudios Previos

- Estudio de Mercado

- Andlisis de Riesgos

- Viabilidad Técnica

- Formato Unico Hoja de Vida Persona Natural

- Soportes Formacion Académica y Experiencia

- Tarjeta Profesional (Si aplica)

Adquisicién de bienes
y servicios

Contratacién Directa

Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a seleccionar una muestra del 10%,
teniendo en cuenta aquellos contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con €l desarrollo misional de la
entidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

OFiCINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccion de Gestién Corporativa - Contratacion

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencidn (afios)

Disposicion final

Proceso Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestién Central

CcT

E MT

Procedimientos

1700

12

02

- Certificado COPNIA (Para Ingenieros)

- Certificado CPNAA (Para Arquitectos)

- Certificacion Consejo Superior de la Judicatura (Para
Abogados)

- Certificacion Junta Central de Contadores (Para Contadores)

- Afiliacion a EPS y Fondo de Pensiones y ARL o Ultimo recibo de
pago

- Fotocopia Céduta de Ciudadania

- Fotocopia Libreta Militar (para los hombres)

- Certificado de antecedentes judiciales

- Consulta en el Sistema Integrado de Informacion sobre Multas y
Sanciones por Infracciones de Transito (SIMIT)

- Declaracion juramentada de no poseer o de estar al dia en el
pago de muitas de que trata ia Ley 1801 de 2016

- Examen Médico Ocupacional

- Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas

- Seleccién de contratistas

- Memorando de legalizacion de Contrato

- Acta de Inicio

- Designacién supervisor

- Adiciones (si aplica)

- Prérrogas (si aplica)

- Acta de Suspension y reinicio (si aplica)

- Contrato de Cesion y soportes (si aplica)

- Otras Modificaciones (si aplica)

- Terminacion Anticipada (si aplica)

- Informes de Actividades y Soportes

- Acta de Liquidacion (si aplica)

- Documentacion de Procesos de Incumplimiento (si aplica)

- Acta de Cierre del Expediente Contractual

Adquisicién de bienes

y serviclos Contratacién Directa

Una vez finalizado el tiempo de retencion se

pr a selecci una tra del 10%,
teniendo en cuenta aquelios contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrollo misional de la
entidad.

1700

03

[Contratos por Licitacion Publica

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

- Estudios previos

- Estudio de mercado (Cartas solicitud de cotizaciones, cuadro
comparativo y demds documentos que se requieran)

- Formato estudio de sector y matriz de riesgos

- Solicitud para inicio del proceso

- Aviso de convocatoria

- Proyecto pliego de condiciones

- Acta de Comité de contratacion

- Soporte Publicacion Portales de Contratacion

- Observaciones al proyecto del pliego de condiciones (si aplica)

- Documento respuesta a observaciones

- Resolucion de apertura del proceso

- Pliego de condiciones definitivo

Adaquisicién de bienes
y servicios

Contratacién por
Licitacién Pdblica

Una vez finalizado el tiempo de retencion se
procedera a seleccionar una muestra de!l 10%,
teniendo en cuenta aquellos contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrollo misional de la
entidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Gestion Corporativa - Contratacién

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afnos)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

(13

E

MT

Procedimientos

1700

12

03

- Asistencia a audiencia de aclaraciones y asignacion de riesgos

- Acta de audiencia de aclaraciones y asignacién de riesgos

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo (si aplica)

- Respuesta a observaciones pliego definitivo (si aplica)

- Adendas (si aplica)

- Acta de audiencia de cierre y recepcién de propuestas

- Acto administrativo de declaratoria desierta (si aplica)

- Informe de evaluacion de cada evaluador

- Informe preliminar de verificacién y evaluacién de propuestas

- Observaciones presentadas por los proponentes al informe de
evaluacion preliminar y documentos aportados para atender
requerimientos

- Respuesta a observaciones al informe preliminar

- Informe definitivo de verificacion y evaluacion de propuestas

- Asistencia a audiencia de adjudicacién

- Acta de audiencia de adjudicacion

- Acto administrativo de adjudicacion (si aplica)

- Propuesta seleccionada

- Contrato

- Solicitud de registro presupuestal

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP

- Péliza (si aplica)

- Aprobacién de poliza (si aplica)

- Comunicacion designacion del supervisor

- Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

- Reporte Ejecucion Contractual. Debe contener: Formato

Certi ion de Formato Certi ion de
supervision, Formato Informe de actividades (si aplica), Cuenta de
cobro o factura, Certificacion de pago de seguridad social y

par Formato Orden de pago

- Actas de suspension, reinicio, requerimientos y otros (si aplica)

- Solicitud de adicién, prérroga o modificacién

- Documento adicional (Adiciones, prérrogas o modificaciones al
contrato) (si aplica)

- Acta de liquidacién (si aplica)

- Acta de Cierre det Expediente Contractual

Adquisicion de bienes
y servicios

Contratacion por
Licitacion Publica

Una vez finalizado el tiempo de retencion se
procedera a seleccionar una muestra del 10%,
teniendo en cuenta aquellos contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrolio misional de la
entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Gestion Corporativa - Contratacion

Caodigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afios)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

CT

E

MT

Procedimientos

1700 12

04

Contratos por Minima Cuantia

- Solicitud de disponibilidad presupuestal y viabilidad de
planeacidn

- Certificado de di ibilidad presupuestal (CDP)

- Formato Estudios previos y anexo técnico

- Estudio de mercado (Cartas solicitud de cotizaciones, cuadro
comparative y demas documentos que se requieran)

- Estudio de sector

- Matriz de Riesgos

- Memorande Solicitud para inicio del proceso

- Invitacién Publica

- Observaciones a la Invitacién Plblica (si aplica)

- Documento respuesta a abservaciones

- Soporte Publicacion Portales de Contratacion

- Adendas (si aplica)

- Acta de Audiencia de cierre y recepcién de propuestas

-~ Acto administrativo de declaratoria desierta (si aplica)

- Informe de evaluacién de cada evaluador

-~ Informe preliminar de verificacién y evaluacién de propuestas

- Observaciones presentadas por los proponentes al informe de
evaluacién preliminar y documentoes aportados para atender
requernimientos

Adquisicion de bienes
¥ servicios

- Respuesta a observaciones al informe preliminar

- Informe definitivo de verificacion y evaluacién de propuestas

- Comunicacién Aceptacién de la Oferta (si aplica)

- Propuesta seleccionada

- Solicitud de registro presupuestal

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP

- Péliza (si aplica)

- Aprobacion de péliza (si aplica)

- Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

- Reporte Ejecucién Contractual. Debe contener: Formato
Certificacidn de cumplimiente, Formate Certificacion de
supervision, Formato Informe de actividades (si aplica), Cuenta de
cabro o factura, Certificacién de pago de seguridad social y
parafiscales, Formato Orden de page

- Actas de suspension, reinicio, requerimientos y otros (si aplica)

- Solicitud de adicién, prérroga ¢ medificacién

- Documento adicional (Adiciones, prorrogas o medificaciones al
contrato) (si aplica)

- Acta de liquidacién (si aplica)

- Acta de Cierre del Expediente Contractual

Contratacién minima
cuantia

Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a seleccionar una muestra del 10%,
teniendo en cuenta aquellos contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrolio misional de la
entidad.

b-
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde;: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Gestién Corporativa - Contratacién

Cédigos

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencién (afios)

Disposicién final

Proceso Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E MT

Procedimientos

1700

12

05

Contratos por Seleccion Abreviada

- Formato viabilidad técnica de la Oficina Asesora de Planeacién
y "Selicitud de dispenibilidad I

p P

- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

- Fermato "Estudios previos” y anexo técnico

- Acuerde Marco aplicable

- Solicitud de cotizacién del Acuerdo Marco aplicable

- Anexos del Acuerdo Marco (si aplica)

- Resumen de Cofizacién

- Creacién evento en la Tienda Virtual - Solicitud de Cotizacion

- Observaciones - Mensajes (si aplica)

- Exportacién de las Respuestas
-R dacién de adj por el area técnica

- Cotizacion de la Respuesta Seleccionada

Adquisicién de bienes| Contratacién minima

- Solicitud de Compra

y servicios cuantia

- Orden de Compra

- Formato "Solicitud de registro presupuestal"

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP

- Formate Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

- Reporte Ejecucién Contractual. Debe contener por cada
desemboiso: Formato Certificacién de cumplimiento, Formato
Certificacion de supervisién, Formato Informe de actividades (si
aplica), Cuenta de cobro o factura, Certificacién de pago de
seguridad social y parafiscales, Formate Orden de pago

- Formato solicitud de adicién, promoga o modificacién

- Formato "Solicitud de disponibilidad presupuestal"

- CDP

- Documento adicicnal (Adiciones, prérregas o modificaciones al
contrato) (si aplica)+A3

- Certificado de Registro Presupuestal Documento Adicional -
CRP (si es adicién)

- Impresién de la Orden de Compra Modificada

- Reporte Ejecucién Contractual. Debe contener por cada
desembolso: Formato Certificacion de cumplimiento, Formato
Certificacion de supervision, Formato Informe de actividades (si
aplica), Cuenta de cobro o factura, Certificacion de pago de
seguridad social y parafiscales, Formato Orden de pago

- Procedimiento de Imposicién de multas, sancicnes y
declaratorias de i imi

- Formate acta de liquidacién (si aplica)

- Formato acta de cierre de expedierite contractual

- Soficitud de di: ibili pr i

Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a seleccionar una muestra del 10%,
teniendo en cuenta aquellos contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desamolio misional de la
entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popuiar

Direccién de Gestién Corporativa - Contratacion

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afios)

Disposicién final

Proceso Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestién, Central

CT

E MT

Procedimientos

1700 12

05

- Certificado de disponibitidad presupuestal (CDP)

- Estudios previos

- Estudio de mercado (Cartas solicitud de cotizaciones, cuadro
comparativo y demas documentos que se requieran), estudio de
sector y matriz de riesgos

- Pantaliazo plan de compras

- Solicitud para inicio del proceso

- Aviso de convocatoria

- Proyecto pliego de condiciones

- Acta de Comité de contratacion

- Soporte Publicacidn Portales de Contratacion

- Solicitudes de Limitacion del Proceso de Seleccion a Mipymes

- Observaciones al proyecto del pliego de condiciones (si aplica)

-.Documento respuesta a observaciones

- Resolucion de apertura dei proceso

- Pliego de condiciones definitivo

- Manifestaciories de interés por las firmas interesadas

- Soporte Sorteo (si aplica)

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo (si aplica)

- Respuesta a observaciones pliego definitivo (si aplica)

- Adendas (si aplica)

- Acta de audiencia de cierre y recepcion de propuestas

- Acto administrativo de declaratoria desierta (si aplica)

- informe de evaluacién de cada evaluador

- Informe preliminar de verificacion y evaluacion de propuestas

- Observaciones presentadas por los proponentes al informe de
evaluacion preliminar y documentos aportados para atender
requerimientos

- Respuesta a observaciones al informe preliminar

- Informe definitivo de verificacion y evaluacion de propuestas

- Acto administrativo de adjudicacion (si aplica)

- Propuesta seleccionada

- Contrato

- Solicitud de registro presupuestal

- Péliza (si aplica)

- Aprobacion de pdliza (si apiica)

- Comunicacion designacion del supervisor

- Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

- Reporte Ejecucién Contractual. Debe contener: Formato
Certificacion de cumplimiento, Formato Certificacion de
supervision, Formato Informe de actividades (si aplica), Cuenta de
cobro o factura, Certificacion de pago de seguridad social y
parafiscales, Formato Orden de pago

- Solicitud de adicion, prérroga o modificacion (si aplica)

Contratacion por
Seleccion Abreviada de
menor cuantia

Adquisicién de bienes
y servicios

Una vez finalizado el tiempo de retencién se

procedera a seleccionar una muestra del 10%,

teniendo en cuenta aquellos contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrollo misional de la
entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-119

Versidn : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTDRA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Gestion Corporativa - Contratacién

Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencion (afios) Disposicién final
s s - - Procedimientos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento Né:;;:e Nc ChM: CcT E MT
1700 12 05 - Solicitud de disponibilidad presupuestal y viabilidad de

planeacion

- Estudios Previos, Anexo técnico

- Ficha Técnica Seleccion Abreviada para la Adquisicion de

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de

comun Utilizacién Subasta inversa

- Estudio de mercadao (Cartas solicitud de cotizaciones, cuadro

comparativo y demas documentos que se requieran)

- Estudio del Sector

- Matriz de Riesgos

- Memorando Salicitud para inicio del procesa Una vez finalizado el tiempo de retencién se

§ N o
- Observaciones al pliego de condiciones definitivo (si aplica) o ) Contratacién por procederd a seleccionar una muestra del 10%,
Adquisicion de bienes Seleccion Abreviada de 500 15.00 teniendo en cuenta aquellos contratos que
- Resp a abser pliego definitivo (si aplica) y servicios menor cuantia ' ' tengan mayor valor, dado que éstos pueden
_ Acta de Audiencia de Adjudicacion corresponder con el desarrollo misional de la
entidad.

- Reporte Ejecucion Contractual. Debe contener: Formato &

Certificacién de cumplimiento, Formato Certificacion de

supervision, Formato Informe de actividades (si aplica), Cuenta de

cobro o factura, Certificacion de pago de seguridad social y

parafiscales, Formato Orden de pago

- Actas de suspension, reinicio, requerimientos y ofros (si aplica)

- Salicitud de adicion, prérroga o madificacion

- Documento adicional (Adiciones, prérrogas o modificaciones al

contrato) (si aplica)

- Acta de liquidacion (si aplica)

- Acta de Cierre del Expediente Contractual

1700 12 06  [Convenios

- Viabilidad presupuestal (si aplica)

- Solicitud de disponibilidad presupuestal (si aplica)

- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) (si aplica)

- Estudios previos

- Matriz de Riesgos (si aplica)

- Propuesta presentada por la parte a asaciarse (si aplica)

- Copia del documento de identidad del representante legal de la Una vez finalizado el tiempo de retencién se
E""daf’ - E— procederd a seleccionar una muestra del 10%,
- Copia de resoluci6n en que se otorga personeria juridica y las | Adquisician de bienes Contratacién Directa 5 15 teniendo en cuenta aquelios contratos que

modificaciones a que haya lugar (si apiica)

- Certificado de existencia y representacion legal de la Camara de
Comercio o de la entidad competente

y servicios

- Certificado de Inspeccion Vigilancia y Control de Personas
Juridicas Sin Animo de Lucro (SIPEJ) expedido por Alcaldia
Mayor o entidad

- Licencia Oficial

- Decfaracion Juramentada - Carta de Intencién o Aceptacion de
los Estudios Previos

- Autorizacion de capacidad de contratacion del representante
legal (si se requiere)

- Certificado vigente de Registra Unico Tributario - RUT

- Certificado de Identificacién Tributania - RIT

tengan mayor valor, dado que éstos pueden
correspander con el desarrollo misional de la
entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-119

Versidén : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular
Direccion de Gestion Corporativa - Contratacién

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Subsistema de Gestion de Caiidad

Retencion (afios)

Disposicién final

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

cT

E

MT

Procedimientos

1700

12

06

- Declaracién de ingresos y patrimonio o declaracion de renta

- Copia de ios estatutos de la entidad y sus reformas
- Certificaciones de experiencia que demuestren la idoneidad de
|a parte a asociarse

- Certificacion de ct de las iones al sistema de
seguridad social integral y aportes parafiscales, expedida por el
Representante Legal, Revisor Fiscal o Contador

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de
Bogoté dei Representante Legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria
General de la Nacion del Representante Legal y de la persona
juridica

- Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria Generai de
la Persona Natural o del Representante Legal y de la persona
|juridica

- Declaracion de ingresos y patrimonio o declaracion de renta

- Actas de comité técnico de ia Secretaria de Habitat (si aplica)

- Verificacién de Requisitos y condiciones de idoneidad

- solicitud elaboracién confrato

- Documento de verificacion juridica

- Minuta del convenio

- Publicacion SECOP

- Solicitud de registro presupuestal (si aplica)

- Certificado de Registro Presupuestal - CRP (si aplica)

- Poliza (si aplica)

- Aprobacion de poliza (si aplica)

- Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

- Reporte Ejecucion Contractual. Debe contener: Formato
Certificacién de cumplimiento, Formato Certificacion de
supervision, Formato Informe de actividades (si aplica), Cuenta de
cobro o factura, Pago seguridad social o parafiscales, Formato
Orden de pago o su equivalente

- Certificacion del Revisor Fiscal o Representante Legal que
acredite el pago de aportes parafiscales

-~ Actas de suspenision, reinicio, requerimientos y otros (si aplica)

- Soficitud de adicidn, prorroga o modificacion

- Documente adicional (Adiciones, prérrogas o modificaciones al
contrato) (si aplica)

- Constancia de devolucion de inventarios y demds elementos

- Acta de Liquidacion (si aplica)

Adquisicion de bienes
y servicios

- Acta de Cierre del Expediente Contractual

Contratacion Directa

Una vez finalizado el tiempo de retencion se

teniendo en cuenta aquellos contratos que
tengan mayor valor, dado que éstos pueden
corresponder con el desarrollo misional de la
entidad.

procedera a seleccionar una muestra del 10%,

CT=

Conservacion Totat
Eliminacién

MT= Medio Tecnoiégico

Seleccién

RESPONSABLE DE CONTRATACION:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: CARLDS FELIPE GAMBOA GAMBOA

INOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JAVIER HARN, 0 SALINAS VARGAS
VeB® Natachﬁs@’a Vélez - Jimmy Alexander Montafio Duque R > g

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA

FIRMA DE CONTRATACION
FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL :

0
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