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UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
—_— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N® De
3 unmdag Admmstraival SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) PR 09/06/2025

5. Datos Generales de |la Tabla

5.5 Disposicion

5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién N
Final 56
. . . Reproduccién |5.7 Serie de L
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 54.1 54.2 . 5.8 Procedimiento
511 512 | 513 yup 53.1 532 ; : técnicadel | DDHH/DIH
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico G || AR || & 3 apel (M/D)
Gestién | Central pap
05 02 ACTAS
e e La subserie refleja la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas en materia
07 Actas del Comité de Contratacién presupuestal y de contratacion. El tiempo de retencion asignado esta sustentado en
articulo 30 de la Ley 734 2002 del Cédigo Unico Disciplinario.
Poseen valor secundario por su valor histérico y técnico, al hacer parte de la memoria
Acta de reunion del comité de contratacion X 2 8 X D institucional y por tratarse de i ion de caracter probatorio y legal del desarrollo de la
gestion administrativa de la Entidad. Son tambien, evidencia e insumos para para
i igaci en derecho, ini i6n pablica y manejo de recursos pblicos .
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y el archivo central, se transfieren
Listado de asistencia del ité d tratacio X al archivo histérico para su conservacion permanente, en atencion al articulo 24 del
istado de asistencia del comite de contratacion Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacién.
05 10 CONTRATOS
01 Contratos de Arrendamiento
C icacion oficial solici la de contrato de X
Andlisis del sector economico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Histéricos, Bases de Datos, Comunicaciones, Etc.)
Certificado de disponil p X
Estudios y previos X
Andlisis de riesgos previsible en el proceso X
Certificado de tradicion y libertad de inmueble /y los parqueaderos cuando X
aplique) (con sus documentos complementarios de llegar a requerirse)
Copia de il vigentes X
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con X
quien se va a contratar (apoderado)
Certificado de exi: y repl legal (Camara de Comercio) X
Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y pension y sus anexos X
(tarjeta profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, efc.) La subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas por
’ ' la Entidad en materia de contratacion celebrada con una persona natural o juridica que
Registro tnico tributario X cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta, que evidencian el desarrollo
" — - X de la entidad en el cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas. El tiempo
Certificacion bancaria de retencién asignado esta sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
Certificado de antecedentes judiciales - PONAL X de 2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor secundarioal hacer parte de la memoria
" " 1 institucional como soporte a sus funciones, dado que cuenta con valores histéricos,
Certificado de - PROCURADURIA X técnicos y culturales para la Nacion al ser fuente para estudios sobre derecho,
Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA X administracion pablica, manejo de recursos publicos, historia, sociologia, antropologia y
Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC X 3 17 D demas ciencias sociales.
‘f”a"d"_ se conirate con persona natural) ___ Finalizado el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, la serie sera transferida al
de justificacion de la directa X archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
Contrato X seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
" 5 las entidades la su aporte al desarrollo de las
Certificado de registro presupuestal X funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Garantia tinica y/o de resp ilidad civil (cuando aplique) X actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
Acta de inici X histérico, La produccion restante sera sometida al proceso de eliminacion en concordancia
cta de inicio con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el articulo 22 del
Certificacion de supervision para tramite de pago X Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.
Facturas o cuenta de cobro X
Certificado de aportes p X
Acta de recibo del inmueble e i porel io) - solo en X
el primer pago
Certificado de aportes p X
Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato X
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5. Datos Generales de |la Tabla

. R 5.5 Disposicién
5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién P
Final 56
. . . Reproduccién |5.7 Serie de L
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Orden de pago pagada X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, prérroga, modificacion o terminacion X
anticipada del contrato (con sus anexos)
Modificacion del contrato y sus anexos X
Certificado de registro p en caso de adicion (si aplica) X
Acta de entrega del inmueble X
Acta de li X
02 Contratos de Compraventa
C icacion oficial solici la de contrato de X
Andlisis del sector economico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Histéricos. Bases de Datos. Comunicaciones. Etc.)
Certificado de disp p X
Estudios y previos X
Anélisis de riesgos previsible en el proceso X
Orden de compra con sus anexos (aplica para acuerdos Marco) X
Aviso de convocatoria pblica (licitacion, seleccion abreviada) X
Pliego de con sus formatos (licitacion, seleccion jada) X
Observaciones al pliego de X
Pliego de final con sus formatos (licitacion, seleccion abrevia X
Ci icacion de on del comité verificador y/o X
Acta de conflictos de interés X
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), de acuerdo a la observacion X
presentada
del &rea fi sobre la Mipymes (licitacion, X La subserie hace referencia a la informaci6n sobre las acciones y decisiones tomadas por
seleccion abreviada) la Entid_ad en materia de contratacion celebrada con una persona natural ojurld_ica con el
Resolucion de apertura del proceso de contratacion (licitacion, seleccion objeto de comprar y/o vender reusos o bienes que requiera la administracion o
N X funcionamiento de una entidad, evidencia el desarrollo de la entidad en el cumplimiento de
abreviada) sus funciones misionales y administrativas. EI tiempo de retencion asignado esta
dienci: . : . ;o sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de
Acta de de de pliegos y de riesgos X 2012. Posee valor secundarioal hacer parte de la memoria institucional como soporte a
Acta de visita técnica (si aplica) X sus funciones, dado que cuenta con valores histéricos, técnicos y culturales para la Nacion
— - — - - al ser fuente para estudios sobre derecho, administracién pablica, manejo de recursos
Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final X 3 17 X D publicos, historia, sociologia, antropologia y demaés ciencias sociales.
Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion) o acta de audiencia de subasta X
inversa presencial (para seleccion abreviada) con sus anexos Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion, la serie sera transferida al
SR N N archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
de adjudicacion (licitacion y seleccion abreviada) X seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
Contrato X jidad, las entidades i la su aporte al desarrollo de las
Certificado d ist tal X funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
ertificado de registro presupuestal actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
P L i P . histérico, La produccion restante sera sometida al proceso de eliminacion en concordancia
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual (si aplica esta Ultima) X con lo estiplado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el articulo 22 del
Acta de inicio X Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.
Certificacion de supervision para tramite de pago X
Facturas o cuenta de cobro X
Entrada al almacén (si aplica) X
Acta de recibo a (si aplica) X
Certificado de aportes p X
Orden de pago pagada X
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Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, prérroga, modificacion o cesion (con sus X
anexos)
Modificacion del contrato y sus anexos X
Solicitud de reinicio del contrato (si aplica) X
Reinicio del contrato (si aplica) X
Certificado de registro pi (si aplica) X
Modificacién de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X
condiciones anteriores (si aplica)
Acta de li ion (si aplica) X
03 Contratos de Consultoria
C icacion oficial la elaboracién de contrato de consultoria X
Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Histdricos, Bases de Datos, Comunicaciones, Etc.)
Certificado de di i p X
Estudios y previos X
Andlisis de riesgos previsible en el proceso X
Aviso de convocatoria publica X
Pliego de con sus formatos (licitacion, seleccion jada) X
Observaciones al pliego de X
Pliego de final con sus formatos (licitacion, seleccion abrevia X
Ci i de designacion del comité verificador y/o X . . . ) . =
" P X La subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas por
Acta de conflictos de interés la Entidad en materia de contratacion celebrada con una persona natural o juridica que
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), de acuerdo a la observacion X ofrece el servicio de establecer condiciones de propuestas de servicios para la entidad
presentada evidenciando el desarrollo de la entidad en el cumplimiento de sus funciones misionales y
o p " " P administrativas, de acuerdo con las funciones delegadas en el articulo 40 de la Resolucion
del drea sobre la Mipymes (si aplica) X Interna 043 de 2014, El tiempo de retencion asignado est sustentado en el articulo 55 de
on de apertura del proceso de X la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor
Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final X secundarioal hacer parte de la memoria insfitucional como soporte a sus funciones, dado
" — que cuenta con valores histéricos, técnicos y culturales para la Nacion al ser fuente para
de adjudica X estudios sobre derecho, administracién pablica, manejo de recursos publicos, historia,
Contrato X 3 17 D sociologia, antropologia y demas ciencias sociales.
Certificado de registro p X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie sera transferida al
Garantia Unica X archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
Acta de inici X seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
cta de inicio las entidades la su aporte al desarrollo de las
Certificacion de supervision para tramite de pago X funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Facturas o cuenta de cobro X actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
- histérico, La produccion restante sera sometida al proceso de eliminacion en concordancia
Certificado de aportes X con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el articulo 22 del
Informes y/o productos de la ejecucion del contrato X Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Orden de pago pagada X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, prorroga, modificacion o cesion (con sus X
anexos)
Modificacion del contrato y sus anexos X
Solicitud de reinicio del contrato (si aplica) X
Reinicio del contrato (si aplica) X
Certificado de registro presupuestal (si aplica) X
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X

condiciones anteriores (si aplica)
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5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion N
Final 56
. . . Reproduccién |5.7 Serie de L
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Entrega de informe final y/o productos (si aplica) X
Acta de li ion (si aplica) X
04 Contratos de Corretaje de Seguros
C icacion oficial solici la de contrato de corretaje de X
sequros
Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Histdricos, Bases de Datos, Comunicaciones, Etc.)
Estudios y previos X
Andlisis de riesgos previsible en el proceso X La subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas por
Aviso de convocatoria publica X la Entidad en materia de contratacion celebrada con una persona natural o entidad de
PI 4 P l X seguros que ofrece el servicio de seguramiento de los bienes de la entidad evidenciando el
iego de con sus formatos desarrollo de la entidad en el cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas.
Observaciones al pliego de X El tiempo de retenci6n asignado esta sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la
Pliego de final con sus formatos (iitacion, seleccion abrevia X Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor secundarioal hacer parte de la
== ° TS memoriainstitucional como soporte a sus funciones, dado que cuenta con valores
C de del comité verificador y/o evaluadt X histéricos, técnicos y culturales para la Nacién al ser fuente para estudios sobre derecho,
Acta de conflictos de interés X administracién publica, manejo de recursos publicos, historia, sociologia, antropologia y
Pra—— - , ” demas ciencias sociales.
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), de acuerdo a la observacion X 3 17 D
presentada Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién, la serie sera transferida al
on de apertura del proceso de X archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencién, se procedera a realizar una
Inf final di ificacion del ité ficacio lificacion final X seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
nforme final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final jidad, las entidades partici la su aporte al desarrollo de las
6n de adjudicacio X funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Contrato X actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
- - histérico, La produccion restante sera sometida al proceso de eliminacion en concordancia
Certificado de registro pi X con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el articulo 22 del
Garantia Unica (si aplica) X Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Acta de inicio X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria X
General en la cual se solicite adicion, prorroga o modificacion (con sus anexos)
Modificacion del contrato y sus anexos X
Certificado de registro p (si aplica) X
05 Contratos de Prestacion de Servicios
C icacion oficial solici la de contrato de prestacion de X
servicios
Certificado de insuficiencia o i ia de personal en planta X
Certificado de idoneidad X
Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Historicos, Bases de Datos, Comunicaciones, Etc.) (Persona juridica)
Certificado de disponil pi X
Estudios y previos X
Anélisis de riesgos previsible en el proceso X
Aviso de convocatoria publica (licitacion, seleccion abreviada) (Persona juridica) X
Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion abreviada y minima X
cuantia) (Persona uridica)
Observaciones al pliego de condici (Persona juridica)
Ci icacion de on del comité veri ylo X
Acta de conflictos de interés X
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), de acuerdo a la observacion X
presentada (Persona juridica)
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4. Fecha de aprobacion del
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5. Datos Generales de la Tabla

5.5 Disposicion

5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion h
Final 56
. . . Reproduccién |5.7 Serie de A
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 54.1 54.2 P 5.8 Procedimiento
511 512 | 513 ytp 53.1 53.2 ; ; técnicadel | DDHH/DIH
; . . oo q Archivo | Archivo | CT E S
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electronico Ha papel (M/D)
Gestion Central
del area fi sobre la confc Mipymes (licitacion, X
seleccion abreviada) (Persona iuridica)
Resolucion de apertura del proceso de contratacion (licitacion, seleccion X
abreviada) (Persona juridica)
Acta de visita técnica (si aplica) (Persona juridica)
Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final (persona X
juridica)
Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion) o acta de audiencia de subasta X
inversa presencial (para seleccion abreviada) con sus anexos (Persona juridica)
Resolucion de adjudicacion (licitacion y seleccion abreviada) (Persona juridica) X La subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas por
- - - - la Entidad en materia de contratacion celebrada con una persona natural o juridica con el
Fotocopia de la cédula de ciudadania (Persona natural o representante legal de X objeto de realizar activi i con la admini o funci iento de una
persona Juridica) entidad plblica. El tiempo de retencion asignado esta sustentado en el articulo 55 de la Ley
Certificado de existencia y representacion legal (Camara de Comercio o 80 de 1993, Ia Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor secundarioal
documento aue aplique de persona juridica) X hacer parte de la memoria institucional como soporte a sus funciones, dado que cuenta
— - con valores histéricos, técnicos y culturales para la Nacion al ser fuente para estudios
Formato tnico de hoja de vida (persona natural - SIGEP) X sobre derecho, administracion publica, manejo de recursos pablicos, historia, sociologia,
Certificacion y/o planilla de pago del Gltimo mes como independiente al S.5.5.1.8 X antropologia y demas ciencias sociales.
(Persona natural) o certificacion de parafiscales (Persona juridica) 3 v X o o . . " . y
N P . Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion, la serie sera transferida al
Registro Unico tributario X archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
Certificacion bancaria X seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
Certificaci aboral dit P id X ji las entidades ici la su aporte al desarrollo de las
ertificaciones laborales que acrediten requerida funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Titulos émicos que acrediten el perfil requerido X actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural y R.L persona histérico, La produccion restante sera sometida al proceso de eliminacion en concordancia
X con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el articulo 22 del

\urid.ica] — T Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.
Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA (Persona natural y

Persona Juridica + R.L.)

Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (Persona natural y
persona juridica + R.L.)

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC
Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional y certificado de antecedentes del
conseio profesional respectivo (si aplica)

Contrato

Afiliacion a la ARL X
Certificado de registro presupuestal

x

x| X [ X| X

x

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual (si aplica esta Gltima) X

Acta de inicio X
Certificacion de supervision para tramite de pago
Facturas o cuenta de cobro X
Acta de recibo a sati ion (Si aplica)

Certificado de aportes

Informes y/o productos de la ejecucion del contrato

Orden de pago pagada

Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, prérroga, modificacion o cesion (con sus
anexos)

Modificacién del contrato y sus anexos

Certificado de registro presupuestal (si aplica) X

x

XX |X|Xx

x
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Final 56
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Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X
condiciones anteriores (si aplica)
Reinicio del contrato (si aplica) X
Entrega de informe final y/o productos (si aplica) X
Acta de li ion (si aplica) X
06 Contratos de Seguros
Ci icacion oficial solici la de contrato de seguros X
Andlisis del sector economico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Histéricos. Bases de Datos. Comunicaciones. Etc.)
Certificado de disponil p X
Estudios y previos X
Anélisis de riesgos previsible en el proceso X
Orden de compra con sus anexos (aplica para acuerdos Marco) X
Aviso de convocatoria publica (licitacion, seleccion abreviada) X
Pliego de con sus formatos (licitacion, seleccion jada) X
Observaciones al pliego de X
Pliego de final con sus formatos (licitacion, seleccion abrevia X
C y de desi ion del comité veri ylo X La subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas por
Acta de conflictos de interés X la Entidad en materia de contratacion celebrada con una persona natural o entidad de
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), de acuerdo a la observacion seguros que ofrece el servicio de seguramiento de los bienes de la entidad evidenciando el
i ’ X desarrollo de la entidad en el cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas.
presentada El tiempo de retencion asignado esta sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la
R del area fi sobre la Mipymes (si aplica) X Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor secundarioal hacer parte de la
A X memoria institucional como soporte a sus funciones, dado que cuenta con valores
- de aper?l{ra de' proceso .d‘e — - — histéricos, técnicos y culturales para la Nacién al ser fuente para estudios sobre derecho,
Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final X administracién piblica, manejo de recursos publicos, historia, sociologia, antropologiay
6n de adjudicacio X 3 17 D demés ciencias sociales.
Contrato X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie sera transferida al
Certificado de registro pi X archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual (si aplica esta tltima) X jidad, las entidades partici la su aporte al desarrollo de las
funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Acta de inicio X actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
X histérico, La produccion restante sera sometida al proceso de eliminacion en concordancia
N?t_a de mbem_"a - con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el articulo 22 del
Pélizas de los riesgos por la entidad X Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Certificacion de supervision para tramite de pago X
Facturas o cuenta de cobro X
Certificado de aportes X
Informes y/o productos de la ejecucion del contrato X
Orden de pago pagada X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria X
General en la cual se solicite adicion, prérroga o modificacion (con sus anexos)
Modificacion del contrato y sus anexos X
Certificado de registro presupuestal (si aplica) X
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X
condiciones anteriores (si aplica)
Acta de li X
07 Contratos de Suministro
C icacion oficial solici la elab de contrato de suministro X
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5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo

51.1
Dependencia

51.2
Serie

5.1.3
Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.3 Soporte

5.5 Disposicion

5.4 Retencion K
Final

53.1
Fisico

5.4.1
Archivo
Gestion

54.2
Archivo
Central

5.3.2

Electrénico e 3 e

Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones,
Histéricos. Bases de Datos. Comunicaciones. Etc.)

Certificado de disp p

x

Estudios y previos

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

Orden de compra con sus anexos (aplica para acuerdos Marco)

Aviso de convocatoria publica (licitacion, seleccion abreviada)

Pliego de con sus formatos

X|X|X|Xx

Observaciones al pliego de

C ion de on del comité verificador y/o

x

Acta de conflictos de interés

Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), de acuerdo a la observacion
presentada

del area fi sobre la Mipymes (si aplica)

o

on de apertura del proceso de

Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final

R ion de ion (licitacion y seleccion abreviada)

Contrato

Certificado de registro pi

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual (si aplica esta tltima)

X | X|X|X|X|X|Xx| X

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

x

Entrada al almacén

Certificado de aportes

Informes y/o productos de la ejecucion del contrato

x

Orden de pago pagada

Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, prorroga, modificacion o cesion (con sus
anexos)

Modificacion del contrato y sus anexos

Solicitud de reinicio del contrato (si aplica)

x

Reinicio del contrato (si aplica)

x

Certificado de registro presupuestal (si aplica)

Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las
condiciones anteriores (si aplica)

Acta de li

5.6
Reproduccién
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento

La subserie hace referencia a la informacién sobre las acciones y decisiones tomadas por
la Entidad en materia de contratacion celebrada con una persona natural o juridica con el
objeto de ini que il ala lizacion de Vi
i con la ini i6n o de una entidad publica. El tiempo de
retencion asignado esta sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor secundarioal hacer parte de la memoria
institucional como soporte a sus funciones, dado que cuenta con valores histéricos,
técnicos y culturales para la Nacion al ser fuente para estudios sobre derecho,
administracién publica, manejo de recursos publicos, historia, sociologia, antropologia y
demés ciencias sociales.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion, la serie sera transferida al
archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la

ji las entidades ici la su aporte al desarrollo de las
funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
histérico, La produccion restante sera sometida al proceso de eliminacion en
concordancia con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el
articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

05 11

CONVENIOS

01

Convenios de Asociacién, de Cooperacion,
Interadministrativos o Internacionales

Comunicacion oficial solicitando la elaboracion de contrato o convenio de
asociacion, cooperacion, interadministrativo o internacional

Certificado de disponibilidad presupuestal (cuando la UPRA aporte recursos)

Estudios y documentos previos
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5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo
51.1 5.1.2 5.1.3
Dependencia | Serie | Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.3 Soporte

5.5 Disposicion

5.4 Retencion K
Final

53.1
Fisico

5.4.1
Archivo
Gestion

54.2
Archivo
Central

5.3.2

Electrénico e 3 e

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

Resolucion de justificacion de la contratacion directa

Propuesta técnica (y econémica cuando aplique)

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante facultado para suscribir
el convenio o contrato

R ion de i del rep legal ylo certificado de existencia

Acta de posesion del representante legal y/o documento que acredite esta
condicion (si aplica)

Certificado de exi: y rep on legal o
(cuando apliaue expedido por la autoridad competente)

Certificado de aportes parafiscales (si aplica)

Registro tnico tributario

Certificacion bancaria (cuando aplique)

Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Representante legal de la
persona juridica)

Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA (Representante
leqal de la persona juridica)

Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (Representante legal de la
persona juridica)

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas - RNMC
(Representante legal de la persona juridica)

Contrato

Certificado de registro presupuestal

Garantia Unica (si las partes acuerdan pactarlo)

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago (si aplica)

Facturas o cuenta de cobro (si aplica)

Entrada al almacén (si aplica)

Certificado de aportes parafiscales (si aplica)

Informes y/o productos de la ejecucion del contrato

Orden de pago pagada (si aplica)

Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicién, prérroga o modificacion (con sus anexos)

Modificacion del contrato y sus anexos

Certificado de registro presupuestal (si aplica)

5.6
Reproduccién
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento

La subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas por
la Entidad en materia de contratacion donde existe una expresion de la voluntad amplia de
las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacion en ambitos de mutuo interés
y beneficio para la sociedad, que evidencian el desarrollo de la entidad en el cumplimiento
de sus funciones misionales y administrativas. El tiempo de retencion asignado esta
sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de
2012.

Posee valor secundario al hacer parte de la memoria institucional como soporte a sus
funciones, dado que cuenta con valores historicos, técnicos y culturales para la Nacion al
ser fuente para estudios sobre derecho, administracion pblica, manejo de recursos
publicos, historia, sociologia, antropologia y demaés ciencias sociales.

Posee valor secundario, se convierte en fuente de investigacion para estudios en ciencia, la.
politologia, la agricultura, la economia, administracion entre otras . Se conservara para
luego ser transferido al archivo histérico, en concordancia con lo establecido en el articulo
24 del Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion
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1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° | De
SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

5. Datos Generales de la Tabla

2 I 5.5 Disposicion
5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién _p
Final 56
. . . Reproduccién |5.7 Serie de A
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.4.1 5.4.2 Ermti 5.8 Procedimiento
51.1 512 | 513 At 53.1 532 ; : técnicadel | DDHH/DIH
; 4 A . . Archivo | Archivo | CT E S
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico Ha papel (M/D)
Gestién | Central
Entrega de informe final y/o productos (si aplica) X
Acta de liquidacion (si aplica) X
05 33 PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS
La subserie hace referencia a la documentacion de los procesos de contratacion de la
Entidad que no fueron ejecutados y se dieron por decierto dejando como evidencia que se
realizo todo el proceso pero alguna sircustancia no se suscribio el contrato. El tiempo de
retencion asignado esta sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
Documentos precontractuales, hasta el cierre o audiencia de adjudicacion o X 3 17 X D 2007 y el Decreto 734 de 2012.
resolucion de declaratoria desierta No posee valor secundario para la entidad, pero sirve como soporte a sus funciones,
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie sera transferida al archivo
central donde sera sometida al proceso de en i lo estip
en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el articulo 22 del Acuerdo 004 de
2019 del Archivo General de la Nacion.
05 44 SOLICITUD DE CERTIFICACIONES CONTRACTUALES
La subserie hace referencia a dar respuesta a las solcitudes de certificaciones
Correo electronico de solicitud de Certificacion Contractual X 2 3 X D cotractuales que fueron ejecutados con la UPRA , reflejando la gestion del envié de la
repsuesta a la solcitud esta documentacién soportan la gestion pablica de la Entidad, een
virtud del Decreto 4145 de 2011.
Esta serie no posee valor secundario pues su informacién no es suficiente para
considerarla una fuente primaria de informacion para la investigacion, por lo tanto una vez
cumplidos los tiempos de retencion, se procede a eliminar estos documentos se realizara,
Comunicacion de respuesta a solicitud X en concordancia con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el
articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
. 6. Secretario (a) General: JUAN CARLOS LOPEZ GOMEZ Firma: .yi’l\
CT=Conservacion Total 7 T
E=Eliminacion W
S =Seleccion 7. Lider del Proceso: LEIDY VIVIANA SERRANO RAMOS Firma:
F = Fisico
El = Electrénico 4 M
8. Funcionario encargado de la Gestién Documental: ELSA MATILDE OJEDA HERRERA Firma: -




