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SEDE CENTRAL
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DEPENDENCIA GRUPO DE CONTRATOS
- DISPOSICION
. RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo E et | Mo

GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Serie documental que por su importancia
*Procedimiento en la evaluacion a la gestion de los
Evaluacién al sistema de|Proc€sos Y procedimientos, se hace
Control Interno importante para la memoria de la Entidad
* procedimiento Auditorial€°™M° evidencia en sus actuaciones
EVALUACION Alinterna correctivas 'y  preventivas en el
LOS SISTEMAS DE|* Procedimiento mejoramiento continuo de la gestién y en
" GESTION Rendicién de Informes cumplimignto a Ia_ anstitucién, las Leyes y

SAFE - GCO - 4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 10 X * Procedimiento Acciones|!0S Obietivos Institucionales.

INSTITUCIONAL

Correctivas y Preventivas
* Procedimiento Plan de
Mejoramiento Contraloria

ADMIISTRACION Y

MANEJO
SPNN

DEL

* Procedimiento
Tratamiento del producto
0 servicio no conforme.

* Acciones correctivas

* Acciones preventivas

* Actas

* Formatos Control de Cambios de Documentacion

* Informe de auditoria interna

* Listados de asistencia

* Mapa de Riesgos

* Planes de mejoramiento

* Procedimientos documentados
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SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEPENDENCIA
GRUPO DE CONTRATOS
< DISPOSICION
. RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo S E et | Mo
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
SAF - GCO - 50 CONTRATOS 2 25 X
Serie documental que una vez prescrita la
ESTION P dimi accion contractual y de acuerdo al art. 55
SAF - GCO - 50.1 Contratos de Arrendamiento 2 25 X GESTIO rocedimiento de la Ley 80/93 el documento en su
CONTRACTUAL Contratacion Directa totalidad puede ser eliminado.
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion anticipada del contrato

Acto que justifica la contratacion directa

Aprobacion Garantia

Comunicaciones

Contrato

Documentos del arrendador

Estudio Previo

Informes

Modificaciones (Adicion, suspension, prorroga)

Pélizas de Garantia Unica

Registro Presupuestal

SAF - GCO - 50.2 Contratos de Comodato

GESTION Procedimiento
CONTRACTUAL Contratacion Directa

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

Acta de Inicio del Contrato en caso de proceder

Acta de Terminacion anticipada del contrato
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SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE CONTRATOS
- DISPOSICION
RETENCION FINAL .
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES

Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO

Actas de Liquidacion del Contrato

Acto que justifica la contratacion directa

Aprobacion Garantia

Comunicaciones

Contrato

Documentos del comodatario o comodante

Estudio Previo

Informes

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pélizas de Garantia Unica

* Procedimiento de
minima cuantia

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55

GESTION A, de la Ley 80/93 el documento en su
SAF - GCO - 50.3 Contratos de Compra Venta 2 25 X CONTRACTUAL Licitacién Publica totalidad puede ser eliminado.
* Subasta Inversa
* Seleccién Abreviada
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liguidacion del Contrato

Acta de Terminacion anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

3 DE 37



IONA
N &

=
>
o
=
=
=
=
m
(-]

°ccoLoms\®

Cédigo: GAINE_FO 07

FORMATO DE TABLAS DE

Version: 4

RETENCION DOCUMENTAL

Vigente desde dd/mm/aa:

03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA
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GRUPO DE CONTRATOS

cODIGO

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

DISPOSICION

RETENCION FINAL

Archivo
CENTRAL

Archivo
GESTION

S E CT

M/D

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitacion Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF - GCO - 50.4

Contratos de Concesiones

GESTION
CONTRACTUAL

* Procedimiento de
Licitacion Publica

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

Acta de Inicio del Contrato en caso de proceder

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Terminacién Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

4 DE 37



IONA
N &

=
>
o
=
=
=
=
m
(-]

°ccoLoms\®

FORMATO DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GAINE_FO 07

Version: 4

Vigente desde dd/mm/aa: 03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE CONTRATOS

cODIGO
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Archivo
CENTRAL

Archivo

- S E
GESTION

CT | M/D

PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Adendas

Aprobacién Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Respuesta observaciones

Subsanacion

SAF - GCO - 50.5

Contratos de Consultoria

GESTION
CONTRACTUAL

* Procedimiento
Concurso de Méritos

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Terminacién Anticipada del contrato

Acto administrativo de Adjudicacion
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cODIGO
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DISPOSICION

RETENCION FINAL

Archivo
CENTRAL

Archivo

- S E CT
GESTION

M/D

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

CDP en caso de proceder

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacion

SAF - GCO - 50.6

Contratos de Corretaje de Seguros

GESTION
CONTRACTUAL

* Procedimiento
Concurso de Méritos

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

Estudio Previo
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Archivo
CENTRAL

Archivo

- S E
GESTION

CT | M/D

OBSERVACIONES

PROCESO PROCEDIMIENTO

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo de Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Evaluacion

Informes

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF - GCO - 50.7

Contratos de Ecoturismo Comunitario

GESTION
CONTRACTUAL

* Procedimiento
Concurso de Méritos

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.
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cODIGO
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Archivo
CENTRAL

Archivo
GESTION

S E

CT | M/D

PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo de Adjudicacion

Adendas

Aprobacion Garantia

Comunicaciones

Contrato

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitacion Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF - GCO - 50.8

Contratos de Mantenimiento

* Procedimiento de
minima cuantia

* Subasta Inversa

* Seleccién Abreviada
* Contratacion Directa

GESTION
CONTRACTUAL

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato
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PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Acto administrativo Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacién Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitacion Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacién
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< DISPOSICION
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CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo S E et | Mo
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Serie documental que una vez prescrita la
GESTION “p dimiento d accion contractual y de acuerdo al art. 55
SAF - GCO - 50.9 Contratos de Obra PUblica 2 25 X CONTRACTUAL  ILi rocedimiento de de la Ley 80/93 el documento en su
icitacion totalidad puede ser eliminado.
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitaciéon Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

10 DE 37




IONA
N &

=
>
o
=
=
=
=
m
(-]

°ccoLoms\®

Cédigo: GAINE_FO 07

FORMATO DE TABLAS DE  |Version: 4

RETENCION DOCUMENTAL

Vigente desde dd/mm/aa: 03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL
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DEPENDENCIA GRUPO DE CONTRATOS
- DISPOSICION
RETENCION FINAL .
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES

Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacion

* Procedimiento de
minima cuantia

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55

SAF - GCO - 50.10 Contratos de Prestacion de Servicios 2 25 X GESTION * Subasta Inversa de !a Ley 80/93 e.I QOcumento en su
CONTRACTUAL - ; totalidad puede ser eliminado.
* Seleccién Abreviada
* Contratacion Directa
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Aprobacion Garantia

Comunicaciones

Contrato

Documentos del contratista

Estudio Previo

Informes

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pélizas de Garantia Unica

Registro Presupuestal
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DEPENDENCIA
GRUPO DE CONTRATOS
< DISPOSICION
. RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Serie documental que una vez prescrita la
GESTION P dimiento Seleccid accion contractual y de acuerdo al art. 55

. rocedimiento Seleccién
- - de la Ley 80/93 el documento en su
SAF - GCO - 50.11 Contratos de Suministro 2 25 X CONTRACTUAL Abreviada y

totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitaciéon Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas
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DEPENDENCIA GRUPO DE CONTRATOS
< DISPOSICION
. RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
cODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archlyo Archivo S E et | Mo
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Proyecto de pliego de condiciones
Registro Presupuestal
Respuesta observaciones
Subsanacion
Serie documental que una vez prescrita la
) o accion contractual y de acuerdo al art. 55
SAF - GCO - 50.12 Contratos Interadministrativo 2 25 X GESTION Proced|m|‘e,nto ) de la Ley 80/93 el documento en su
CONTRACTUAL Contratacion Directa totalidad puede ser eliminado.
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto que justifica la contratacion directa

Aprobacion Garantia

Comunicaciones

Contrato

Documentos del contratista

Estudio Previo

Informes

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pélizas de Garantia Unica

Registro Presupuestal
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SEDE CENTRAL
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DEPENDENCIA
GRUPO DE CONTRATOS
< DISPOSICION
. RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Serie documental que una vez prescrita la
. o accion contractual y de acuerdo al art. 55
SAF - GCO - 50.22 Contrato Orden de Compra-venta por acuerdo 2 o5 X GESTION Procedimiento de la Ley 80/93 el documento en su

marco

CONTRACTUAL Contratacion Directa

totalidad puede ser eliminado.

* Acta de Iniciacion del Contrato

* Adiciones

* Aprobacion Garantia Unica

* CDP

* Comprobantes de Egreso

* Comunicaciones

* Contrato

* Cuenta de Cobro

* Entrada Almacén

* Estudio Previo

* Facturas

* Informes

* Pdlizas de Garantia Unica

* Registro Presupuestal

* Procedimiento de
minima cuantia

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55

SAF - GCO - 50.24 Contratos de Servicios 2 25 X ggﬂfp’:‘chL * Subasta Inversa de la Ley 80/93 el documento en Su
* Seleccion Abreviada totalidad puede ser eliminado.
* Contratacion Directa
CDP

Acta de Inicio del Contrato
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cODIGO
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P DISPOSICION
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Archivo | Archivo S E et | Mo

PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitacion Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacién
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SEDE CENTRAL
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DEPENDENCIA
GRUPO DE CONTRATOS
< DISPOSICION
P RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
cODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo S el or | Mo
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Procedimiento de Minima|Serie documental que una vez prescrita la
cuantia accion contractual y de acuerdo al art.
o GESTION Procedimiento de 55de la Ley 80/93 el documento
SAF - GCO - 50.27 Contratos de Licencias 2 25 X CONTRACTUAL |seleccion abreviada en su totalidad puede ser eliminado.

Licitaciéon Publica
Contratacion directa

CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Auto que justifica la contratacion directa

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Documentos del contratista

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitaciéon Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)
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Pliego de condiciones definitivo
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Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacion

Procedimiento de Minima

GESTION cuantia

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55

SAF - GCO - 50.29 Contratos de Seguros 2 25 X Procedimiento de de la Ley 80/93 el documento en su
CONTRACTUAL Seleccidon abreviada totalidad puede ser eliminado.
Licitacién Publica
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato - Pdliza

Cotizaciones

Estudio Previo
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GESTION | CENTRAL

E CT
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PROCESO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Evaluacion

Informes

Invitacién Publica
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Pliego de condiciones definitivo

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF - GCO - 50.13 Contratos de Arrendamiento Fonam

GESTION
CONTRACTUAL

Procedimiento
Contratacion Directa

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liguidacion del Contrato

Acta de Terminacion anticipada del contrato

Acto que justifica la contratacion directa

Aprobacion Garantia

Comunicaciones

Contrato

Documentos del arrendador

Estudio Previo
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GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Informes

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pélizas de Garantia Unica

Registro Presupuestal

* Procedimiento de
minima cuantia

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55

SAF - GCO - 50.14 Contratos de Compra Venta Fonam 2 25 X ggﬁp&\lﬂu AL |* Licitacion Publica de la Ley 80/93 el documento en su
* Subasta Inversa totalidad puede ser eliminado.
* Seleccién Abreviada
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones

Contrato

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Informes
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- DISPOSICION
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Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO

Invitacién Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacion

SAF - GCO - 50.15 Contratos de Consultoria Fonam

GESTION * Procedimiento
CONTRACTUAL Concurso de Méritos

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo de Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

CDP en caso de proceder

Comunicaciones

Contrato
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Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacion

SAF - GCO - 50.16

Contratos de Ecoturismo Comunitario Fonam

GESTION
CONTRACTUAL

* Procedimiento
Concurso de Méritos

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liguidacion del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo de Adjudicacion

Adendas

Aprobacién Garantia

Comunicaciones

Contrato

Estudio Previo
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Invitacién Publica
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Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Respuesta observaciones

Subsanacion

* Procedimiento de
minima cuantia

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55

SAF - GCO - 50.17 Contratos de Mantenimiento Fonam 2 25 X ggﬁl?rg:lCTUAL * Subasta Inversa de la Ley 80/93 el documento en su
* Seleccidon Abreviada totalidad puede ser eliminado.
* Contratacion Directa
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacion
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Adendas

Aprobacion Garantia
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Contrato
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accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
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CDP
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Acto administrativo Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura

Adendas
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de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

P4 DE 37




IONA
N &

=
>
o
=
=
=
=
m
(-]

°ccoLoms\®

Cédigo: GAINE_FO 07

FORMATO DE TABLAS DE  |Version: 4

RETENCION DOCUMENTAL

Vigente desde dd/mm/aa: 03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE CONTRATOS
- DISPOSICION
RETENCION FINAL .
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES

Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Aprobacién Garantia

Comunicaciones

Contrato

Documentos del contratista

Estudio Previo
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de la Ley 80/93 el documento en su
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CDP
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Informes
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marco fonam

GESTION Procedimiento
CONTRACTUAL Contratacion Directa

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

* Acta de Iniciacion del Contrato

* Adiciones

* Aprobacion Garantia Unica

* CDP
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CONTRACTUAL

* Seleccién Abreviada
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totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acta de Inicio del Contrato
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Acto administrativo Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria
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Invitaciéon Publica
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Serie documental que una vez prescrita la
. GESTION * Procedimiento de 3ccu|3n T_ontra;:ét;;é Y ?edacuerdotal art. 55
SAF - GCO - 50.28 Contratos de Concesiones Fonam 2 25 X CONTRACTUAL Licitacién Publica e la Ley el documento en su

totalidad puede ser eliminado.

Acta de Inicio del Contrato en caso de proceder

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Aprobacion Garantia

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Comunicaciones
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Estudio Previo

Evaluacion

Informes
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Procedimiento de Minima

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art.

cuantia
N GESTION Procedimiento de 55de la Ley 80/93 el documento
SAF - GCO - 50.30 Contratos de Licencias Fonam 2 25 X CONTRACTUAL |Seleccion abreviada en su totalidad puede ser eliminado.
Licitaciéon Publica
Contratacion directa
CDP

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Liguidacion del Contrato

Acta de Terminacion Anticipada del contrato

Acto administrativo Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura
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Aprobacion Garantia

Audiencias
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OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE CONTRATOS

cODIGO

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo
CENTRAL

Archivo

- S E
GESTION

CT

M/D

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Contrato

Cotizaciones

Documentos del contratista

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitacién Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pliego de condiciones definitivo

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacion

SAF - GCO - 51

CONVENIOS

GESTION
CONTRACTUAL

Procedimiento
Contratacion Directa
Decreto 092 de 2017

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acta de Inicio del Convenio

Acta de Liquidacion del Convenio

Acta de Terminacion Anticipada del convenio

Acto administrativo de Adjudicacion

Acto que justifica la contratacion directa

B1 DE 37




IONA
N &

=
>
o
=
=
=
=
m
(-]

°ccoLoms\®

FORMATO DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GAINE_FO 07

Version: 4

Vigente desde dd/mm/aa:

03/12/2012
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE CONTRATOS

cODIGO

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo | Archivo

GESTION | CENTRAL

E CT

M/D

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Adendas

Aprobacién Garantia

Comunicaciones

Convenio

Documentos del aliado

Estudio Previo

Evaluacion

Informes

Invitacién Publica

Modificaciones (Adicién, suspension, prorroga)

Pélizas de Garantia Unica

Propuestas

Registro Presupuestal

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF - GCO - 52

CONVOCATORIA PUBLICA

SAF - GCO -52.1

Concurso de Méritos

GESTION
CONTRACTUAL

* Procedimiento
Concurso de Méritos

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

Acto administrativo de Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Audiencias

Aviso de Convocatoria
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA
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GRUPO DE CONTRATOS

cODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

DISPOSICION

RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

CDP en caso de proceder

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Pliego de condiciones definitivo

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF - GCO - 52.3 Invitacion Minima Cuantia

GCSTTON PTOCEUNTIETTU ue
LONTDACTIIAL Minimaa Cliantia

Serie documental que una vez prescrita la

CDP

Adendas

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Invitaciéon Publica

Propuestas

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF-GCO-52.4 Licitacion Publica

GESTION * Procedimiento de
CONTRACTUAL Licitaciéon Publica.

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art.
55de la Ley 80/93 el documento
en su totalidad puede ser eliminado.

CDP
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DISPOSICION

RETENCION FINAL

Archivo | Archivo

S E CT

GESTION | CENTRAL

M/D

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Adendas

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Avisos pagina web

Cotizaciones

Estudio Previo

Evaluacion

Pliego de condiciones definitivo

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion de Apertura

Respuesta observaciones

Subsanacién

SAF - GCO - 52.5

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

GESTION
CONTRACTUAL

Procedimiento de
Seleccién abreviada

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art.
55de la Ley 80/93 el documento
en su totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acto Administrativo de Adjudicacion

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Cotizaciones
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEPENDENCIA GRUPO DE CONTRATOS
< DISPOSICION
. RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
cODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archlyo Archivo S E et | Mo
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Estudio Previo
Evaluacion
Manifestaciones de interés
Pliego de condiciones definitivo
Propuestas
Proyecto de pliego de condiciones
Respuesta observaciones
Subsanacion
Serie documental que una vez prescrita la
) o accion contractual y de acuerdo al art.
SAF - GCO - 52.6 Seleccion Abreviada Subasta Inversa Presencial 2 25 X X ggfps :‘ CTUAL :;Tg:;g:zrgfes; da 55de la Ley 80/93 el documento
en su totalidad puede ser eliminado.
CDP

Acto administrativo de Adjudicacién

Acto administrativo de Apertura

Adendas

Audiencias

Aviso de Convocatoria

Cotizaciones

Estudio Previo

Ficha técnica

Habilitacién

Pliego de condiciones definitivo

Propuestas

Proyecto de pliego de condiciones
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SEDE CENTRAL
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GRUPO DE CONTRATOS

cODIGO

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

DISPOSICION

RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Archivo | Archivo S E et | Mo

GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Respuesta observaciones

Subsanacion

SAF - GCO -52.8

Proceso seleccion objetiva - entidades sin animo de
lucro

GESTION Procedimiento Decreto

2 25 X CONTRACTUAL 092 dt_e 2017 - Entidades
sin animo de lucro

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art.
55de la Ley 80/93 el documento
en su totalidad puede ser eliminado.

CDP

Acto administrativo de Adjudicacién

Adendas

Estudio Previo

Evaluacion

Invitacion Publica

Propuestas

Respuesta observaciones

Subsanacién

FECHA

CONVENCIONES

CT = Conservacion
Total

M/D = Microfilmacién o Digitalizacion

E : Eliminacién

S = Seleccién

Firma Responsable
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Archivo | Archivo

- S E
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CT | M/D

PROCESO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Elabor6: Fabian Castro

37 DE 37



