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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 937
PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
: SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIV. | ARCHIV. PROCEDIMIENTOS
FORMATO | oesion | centraL |CT| E [ M| S
537-15 7 CONTRATOS 2 18 X | Ley 80 de 199? articulos 2,55. Ley 1437 de 2011 articulos 104,
2 Solicitud de Contratacion. Todos los 141. L_a subserie corresponde a todos {os contratos celebrados por
- ] ) ) ) o . I— la entidad, los cuales pueden ser objeto de alguna controversia
=l Estudio previo con sus anexos, incluido el analisis del sector S diiloks ante la jurisdiccion y asi mismo generador de responsabilidad civi.
matriz de riesgos ! Una vez liquidado el contrato, conservar 2 afios en el archivo de
21 Anexo Técnico o Ficha Técnica gestion, posteriormente 18 afios en el archivo central; transcurrido
= : i . el tiempo de retencion seleccionar un 10% por cada 10 afios de
= Justificacion vigencias futuras .
- ) g i S produccion  documental teniendo en cuenta aspectos que
=l Certificado disponibilidad presupuestal/Documento destaquen la postura de la Supertransporte, esta hara parte de la
autorizacion vigencias futuras memoria instifucional de la entidad.
= Phegg . de cfpn(_jlcu_)_nesf' t;]_ocumento anexo al pliego de De acuerdo con lo preceptuado en la Circular Externa Unica de
con JCIOII"IeS Invitacion publica Colombia Compra Eficiente, respecto de la Gestion Documental
=l Resolucion de apertura de los expedientes electronicos de Conlratacion, se prevé:
= Acta de Audiencia ] _
B Resolucién para subsanar vicios en el procedimient “Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los
- €s0 ) p : S_ . el proce ento expedientes electronicos del Proceso de Contratacion
=1 Observaciones al pliego de condiciones
B Respuestas a observaciones al pliego de condiciones Colombia Compral Eficiente de manera conjunta con el Archivo
B Adendas General de la Nacion establece las siguientes directrices respecto
= Inf de Evaluacic al expediente electronico en SECOP II. El SECOP i beneficia a
=l Informe de Evaluacion compradores publicos y a proveedores, reduce los costos
21 Observaciones al informe de evaluacion asocr'at;!os ala frrrjrpresif?jn, ft;?ocopfa;]s y despiafan;ie;'n‘os, permite la
= s T : ; presentacion en linea de ofertas, hace mas facil el sequimiento a
= Resolucion de adjudicacion o de declaratoria de desierto los procesos de contratacion, el control disciplinario y fiscal, y la
=) Contrato solucién de controversias, pues permite sequir el detalle en tiempo
=l Anexos del contrato real de las efapas del proceso de compra publica. Es necesario ser
3 Poliza usuario y tener una contrasefia para tener acceso a SECOP II. Las
' Entidades Estatales estan habilitadas para crear usuarios, definir
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afg
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacion 25 Ene 2022
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PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
. SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
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FORMATO | gestion | central | CT| B | M| S
B Certificacion Afiliacion ARL gedﬁes yfororg}arrp_er{msosE;;ara_b\;t?r, editar, mocn;fﬁcar,dy apm{;ar
= : ocumentos electronicos. El publico en general puede ver fos
D Reg|strg Pr?'supuelstal y o Documentos del Proceso y el detalle de los Procesos de
51 Comunicacion designacion Supervision Contratacion. £l SECOP Il genera un expediente electronico
[ Acta de inicio siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso de Contratacion.
- El expediente electronico del SECOP Il cumple con los criterios
@ Infor_mes de Superwspn ] B . para crear, conformar, organizar, controlar, y consular los
2 Certificados de recibo satisfaccion del supervisor o expedientes del archivo del proceso de contratacion de acuerdo
cumplimiento con el capitulo Ilf del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de
3 Productos o entregables la Nacic’?f;. Particularmente, cump!e con {ps reqyﬂ'sf!os del proceso
B de gestion documental: produccion, gestion y tramite, organizacion
=I Documentos de pago/Facturas documental (clasificacion, ordenacion, descripcion)
[ Acuerdos o actas de entendimiento o compromisos o
reunion entre supervisor y contratista f ;‘LConéormacién del; Expediente!egecrrgnfco en ;Sgggg ;f ;
B oo . . a)Los documentos electronicos elaborados en e ¥
|j‘l] Solicitudes de Mgfﬁlﬂca(.non del contrato anexados por las Entidades FEstatales y los proveedores
2 Documento Modificatorio del contrato conforman el expediente electrénico del Proceso de
5l Acta de suspension de contrato Contratacion.
B Acta reinicio de contrato (b)El SE_COP il orgam’za los documentos electronicos en el
_ N expediente a medida que avanza el Proceso de Contratacion.
2 Acta de terminacion (c) El expediente electronico generado por el SECOP |l tienen una
2 Actade L]quidaci()n unica serie documental "procesos de confratacion”.
B Informes de presuntos in limi (d) Los documentos electronicos que conforman el expediente en
i P es‘f’ fos incumplim en,t‘f)s . . el SECOP Il tienen conlenido estable, forma documental fija,
= Documen'tos der_'V?dOS de actuacion administrativa por vinculo archivistico y equivalente funcional en cumplimiento del
presunto incumplimiento articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015.
3 Resolucion que resuelve proceso sancionatorio (e) El e;pedr’enfe efe:_:trém'co en gf SECOP I cumple con los
D ‘Wetnorandos ifamos requisitos establecidos en el articulo 9 del Acuerdo 3 de 2015,
— puesto que el expediente estd conformado por documentos

Convenciones:
CT. Conservacion Total S Seleccion
M: Reproduccitn por medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacion, fotografia) |E:E™ ©  idn
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PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
; SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
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GESTION | CENTRAL

Comunicaciones

electronicos, foliados electronicamente, confiene un indice
electronico; en el detalle de cada documento estan sus
metadatos. Los documentos electronicos del SECOP |I estan
firmados electrénicamente de forma confiable en los términos
del articulo 2.2.2.47.4 del Decreto 1074 de 2015.

() EI SECOP Il mantiene la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fidelidad, disponibilidad y conservacion de los
documentos electronicos que son parte del proceso de
contratacion y estan en el expediente electronico.

2.2 Custodia, conservacion, y preservacién de los expedientes
electronicos generados en SECOP Il.

Las entidades son responsables de la administracion de los
documentos y expedientes electronicos de sus Procesos de
Contratacion adelantados en el SECOP Il. En consecuencia, la
entidad es responsable de la completitud y calidad de la
informacion del expediente electronico.

Colombia Compra Eficiente es responsable de conservar los
documentos electrénicos de los expedientes generados en
SECOP Il desde su creacion y hasta por 20 arios contados a
partir de la terminacion del plazo del contrato o de su
liquidacién cuando esta es obligatoria. En consecuencia, debe
asequrar la no sustraccion, destruccién, u ocultamiento de
estos. (Negrita y subrayado fuera de texto)

Las entidades son responsables de la disposicion final de los
expedientes electronicos de los Procesos de Contralacion, de
acuerdo con sus tablas de retencion, luego de cumplido el plazo de
retencion de 20 afios.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacion

15-DIF-08.V1
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GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA — SECRETARIA GENERAL

537
GESTION CONTRACTUAL

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIV.
GESTION

ARCHIV.
CENTRAL

CT

E

5

PROCEDIMIENTOS

El SECOP [l cumple con fa normativa aplicable de transparencia y
derecho de acceso a la informacion pablica, en este sentido ofrece
la informacién en formato de datos abiertos de acuerdo con la
normativa aplicable. Cumplir con las normas de proteccion de
datos de caracter personal es responsabilidad de la entidad que
adelanta el Proceso de Contratacion y de quienes hacen uso de la
plataforma. EI SECOP Il permite la interoperabilidad con otros
sistemas de informacion a través de servicios web. En cada caso
particular, Colombia Compra Eficiente y la Entidad Estatal
administradora de los sistemas de informacion deben acordar los
servicios web y los desarrollos requeridos para la interoperabilidad
de las plataformas.

2.3 Acceso a la informacion, proteccion de datos e
interoperabilidad con otras plataformas. Valor legal y
probatorio de los documentos electronicos. La normativa
colombiana de forma expresa permite que “la sustentacion de las
actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los
documentos, contratos y en general los actos derivados de la
actividad precontractual y contractual’ y la “publicacion de tales
actos” esté en el SECOP. En consecuencia, los documentos
electronicos que conforman el expediente del SECOP |l son
validos y tienen valor probatorio de conformidad con el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y
con el Codigo General del Proceso”.

En atencion a lo anteriormente transcrito de la Circular Gnica de
Colombia compra Eficiente, dentro de los procesos de seleccion de
la entidad registra informacién Unicamente en la plataforma

Convenciones:

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M: Reproduccion por medio técnico (Microfimacion, Digitalizacién, fotografia) | E: E*—*-=~ién
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E Solicitudes
2 Respuestas y/o tramites
2 Comunicaciones internas

i 1 SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHV. T ARCHIV. | T - T T o PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
SECOP Il como es el caso de: pliego de condiciones electronico,
minutas electrénicas, actas de cierre, aprobacion de polizas
Asi mismo, los proponentes o futuros contratistas durante la etapa
de seleccion o cumplimiento de requisitos de ejecucion del contrato
se allegan documentos directamente en la plataforma y
Unicamente se conservan en esta, como es el caso de: ofertas,
observaciones a los proyectos de pliego de condiciones vy
observaciones a pliego de condiciones definitivos de contratos,
pélizas.
537 - 27 7 MANUALES
537-27.01 | 7 MANUAL DE CONTRATACION 5 15 X Ley 80 de 1993 articulos 2, Resolucién 11448 de 31 de julio de
B Manual de Contratacion 2014. La subserie establece el régimen y los parametros para los
= N procesos de contratacion que lleve a cabo la entidad.
B Manual de Supervision Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que hagan
Resolucion que adopta el Manual parte de la memoria institucional de la entidad
= Resoluciones que modifican el Manual
537-30 = DERECHOS DE PETICION 2 8 X | Constitucién Politica de Colombia articulo 23, articulo 13 y ss. de

la Ley 1437 de 2011 . Documentacion respecto a las peticiones,
quejas y reclamos, presentados por los ciudadanos y su respectivo
tramite y respuesta dada por la entidad, en ocasiones pueden
generar futuros conflictos ante la jurisdiccion contenciosa
administrativa, debido a que las respuestas emitidas son actos
administrativos susceptibles de control judicial.

Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente 8 afios
en el archivo central, transcurrido el tiempo de retencion

Convenciones:

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia)

E: Eliminacion

15-DIF-08.W1
Dia Mes Ano
25 Ene 2022
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. SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ggg:rgﬁ ?ERNCTFFL!XL eilE lwls PROCEDIMIENTOS

seleccionar un 5% por cada 10 afios de produccion documental, la
cual hara parte de la memoria institucional de |a entidad
Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31 de
diciembre de cada vigencia

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Directora Administrativa

Coordinadora Grupo de
Gestion Contractual

Coordinadora Grupo de
Gestion Documental
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Ciudad y Fecha
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