CODIGO GDT-FT-006

L i _
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
_ FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De

3. Unidad Administrativa /
Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

4. Fecha de aprobacion del

Comité Interno de Archivo: DD/

5. Datos Generales de la Tabla

5.5 Disposicion

5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion
nal 5.6
Reproduccién SIS
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.4.1 542 pro de 5.8 Procedimiento
5.1.1 512 | 513 53.2 o p técnica del
Dependencia | Serie | Subserie Electrénico LD || LD || @ E papel (M/D) DDHUDIE
Gestion | Central
05 02 ACTAS
" " La subserie refleja la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas en materia
07 Actas del Comité de Contratacion presupuestal y de contratacion. EI tiempo de retencion asignado esta sustentado en
articulo 30 de la Ley 734 2002 del Cédigo Unico Disciplinario.
Poseen valor secundario por su valor historico 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 informacion de carécter probatorio y legal del desarrollo de
la gestion administrativa de la Entidad. Son tambien, evidencia e insumos para
investigaciones en derecho, administracién piblica y manejo de recursos publicos .
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y el archivo central, s
. . " " transfieren al archivo histérico para su conservacion permanente, en atencion al articulo
Listado de asistencia del comité de conlratacion 24 del Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacién.
05 10 CONTRATOS
o1 Contratos de Arrendamiento
Comunicacion oficial solicitando la elaboracién de contrato de arrendamiento X
Certificado de di X
Estudios y previos X
Analisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Histéricos. Bases de Datos. Comunicaci Etc.
Andlisis de riesgos previsible en el proceso X
Certificado de tradicion y libertad de inmueble /y los parqueaderos cuando aplique) X
(con sus ios de lleaar a reauerirse)
Copia de impuestos vigentes X
Copia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien se X
va a contratar
Certificado de existencia y ion 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, etc.)
Carta de 6n de
’» "
C T
ificacion Particinacio i | oroponent LUSION La subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas
Cert ac = delproponente (COLUSION) porla Entidad en materia de contratacién celebrada con una persona natural o juridica
Registro tnico tributario que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta, que evidencian el
Certificacion bancaria desarrollo de la entidad en el cumplimiento de sus funciones misionales y
- administrativas. E1 tiempo de retencion asignado esta sustentado en el articulo 55 de la
Certficado de judiciales - PONAL § Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor
Certificado de isciplinarios - PROCURADURIA secundarioal hacer parte de la memoria institucional como soporte a sus funciones,
Cerficado de fiscales - CONTRALORIA dado que cuenta con valores histdricos, técnicos y culturales para la Nacion al ser
- > A - fuente para estudios sobre derecho, administracion publica, manejo de recursos
Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC 3 17 D piblicos, historia, sociologia, antropologia y demas ciencias sociales.

(cuando se contrate con persona natural)

Certificado Reporte Deudores Alimentarios

Definicion situacion militar

Propuesta Econdmica y/o técnica

Resolucion de justificacion de la contratacion directa

Contrato

Certificado de registro

Garantia tinica y/o de responsabilidad civil extracontractual (cuando aplique)

Comunicacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

Certificado de aportes

Acta de recibo del inmueble e inventario (expedida por el arrendatario) - solo en el
primer pago

Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato

Reporte estado de pago Secop

Orden de pago

3|3 [>| > || x| x| >5[ |>|>|>x|x| X |X|x|x|x|x|x|x|x x

Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adi suspension, prorroga, modificacion o
inacién anticinada del contrato (con sus anexos)

x

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie serd transferida al
archivo central; y una vez cumplido su tiempo e retencién, se procedera a realizar una
seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
complejidad, las entidades participantes, la completitud, su aporte al desarrollo de las
funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
actuaciones legales ylo juridicas importantes para la Entidad y se remitiré al archivo
histérico, La produccin 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 Naci6n.

24/07/2026



Ty CODIGO GDT-FT-006
U P‘R A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / 4. Fecha de aprobacion del DD/MM/AAAA

Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

Comité Interno de Archivo:

5. Datos Generales de la Tabla

84 @D 5.3 Soporte s4Retencien | > Disposicion
511 512 513 5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.3.1 53.2 541 5.4..2
q - - = o) Archivo | Archivo | CT E
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico e
Gestion | Central

6n del contrato y sus anexos X
Certificado de registro en caso de adicion (si aplica) X
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X

anteriores (i aplica)

Acta de entrega del inmueble X
Acta de liquidacién X

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento




CcODIGO GDT-FT-006
U ;é A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 7
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N De
P SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) S EAIDCOCTE TR DD/MM/AAAA

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo

511
Dependencia

5.1.2
Serie

513
Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.3 Soporte

5.4 Retencion

5.5 Disposicion
Final

5.3.1
Fi

5.4.1
Archivo
Gestion

542
Archivo
Central

53.2
Electrénico

cT E S

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento

02

Contratos de Compraventa

Designacion on Juridica

Designacion on Financiera

Designacion on Técnica

Comunicacion oficial solicitando la elaboracion de contrato d

Andlisis del sector economico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones,
Historicos. Bases de Datos. Comuni Etc.)

Certificado de di

Estudios y previos.

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

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

Invitacion Publica

Aviso d ia publica (licitacion, seleccion abreviada)

Proyecto de Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion
abreviada)

al pr to de pliego de 0 invitacion Publica

Respuesta observaciones al proyecto de pliego de condiciones o invitacion
Publica

Aviso limitacion mipymes

Resolucion de apertura del proceso de contratacion (licitacion, seleccion
abreviada)

Pliego definitivo (licitacion, seleccion abreviada)

Adenda

C icacion de 6n del comité verificador y/o evaluador

Acta de conflictos de interés

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos (licitacion)

Acta de visita técnica (si aplica)

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien
se va a contratar

XX X X XXX X| X |[X| X |X| X |X|X|X|X|X|X| X |X|X|Xx|Xx

Certificado de existencia y 6n legal (Camara de Comercio)

Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y pension y sus anexos
(tarjeta profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc.)

x

Carta de 6n de

C

C T

Certificacion Participacio del proponente (COLUSION)

Registro nico tributario

Certificacion bancaria

Certificado de

judiciales - PONAL
Certificado de i ios - PROCURADURIA

Certificado de fiscales - CONTRALORIA

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC
(cuando se contrate con persona natural)

Certificado Reporte Deudores Alimentarios

Definicion situacién militar

Propuesta Econdmica y/o técnica

Resolucién de justificacion de la on directa

Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final

Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion) o acta de audiencia de subasta

inversa presencial (para seleccion abreviada) con sus anexos

Resolucion de on (licitacion y seleccion abreviada)

Contrato

Certificado de registro

Garantia (nica y/o de ilidad civil (cuando aplique)

C icacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

33|53 [ [>|>| X | >3 ||>[>x| x [>|x|x|>x|x|x|x|x|x

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 comprar ylo vender reusos o bienes que requiera la administracion o

funcionamiento de una entidad, evidencia 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, Ia 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 Nacién al ser fuente para estudios sobre derecho, administracion publica,
manejo de recursos piblicos, historia, sociologia, antropologia y demas ciencias
sociales.

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

jidad, las entidades partici la completitud, su aporte al desarrollo de las
funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
actuaciones legales ylo juridicas importantes para la Entidad y se remitiré al archivo
histérico, La produccién 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.




(&7 CcODIGO GDT-FT-006
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION s
—_— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) e DDIMMIAAAA

Oficina Productora:

Comité Interno de Archivo:

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo 5.3 Soporte S4Retencion | >° Disposicion
5141 51.2 513 5.2 Series, Subserie y tipos documentales 532 5.4._1 5.4.'2
p - ; S Archivo | Archivo | CT E
Dependencia | Serie | Subserie Electrénico .
Gestion | Central

Entrada al aimacén (si aplica) X
Certificado de aportes X
Acta de recibo a ion (i aplica) X
Reporte estado de pago Secop X
Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato X
Orden de pago X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, suspension, prérroga, modificacion o X
terminacion anticiada del contrato (con sus anexos)

6n del contrato y sus anexos X
Certificado de registro en caso de adicion (si aplica) X
Modificacién de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X

anteriores (si aplica)
Modificacién de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X
anteriores (si aplica)

Acta de liquidacion (si aplica) X

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento




cODIGO GDT-FT-006
U ;é A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL EretN .
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N® D
3 Unidad Administrativa / SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) 4 Fecha de aprobacién del DD/MM/AAAA

5. Datos Generales de la Tabla

5.5 Disposicion

5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion N
Final 5.6
Reproduccién SIS
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.4.1 542 P! N de 5.8 Procedimiento
5.1.1 5.1.2 513 5.3.1 5.3.2 a q técnica del
Dependencia | Serie | Subserie Fi Electrénico AL LD || @ E apel (M/D) DOHRDIE
Gestion | Central pap
03 Contratos de Consultoria
Designacion on Juridica X
Designacion on Financiera X
Designacion on Técnica X
C icacion oficial solicitando la elaboracién de contrato de consultoria X
Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Histéricos. Bases de Datos. Ct i Etc)
Certificado de disponit X
Estudios y previos. X
Andlisis de riesgos previsible en el proceso X
Invitacion Publica X
Aviso d ia publica (licitacion, seleccion abreviada) X
Proyecto de Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion X
abreviada)
i al pr to de pliego de 0 invitacion Publica X
Respuesta observaciones al proyecto de pliego de condiciones o invitacion x
Publica
Aviso limitacion mipymes X
Resolucion de apertura del proceso de de méritos) X
Pliego definitivo (concurso de méritos) X
Adenda X
[ icacion de on del comité verificador y/o evaluador X
Acta de conflictos de interés X
Acta de visita técnica (si aplica) X
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien X
5648 3 conlaten La subserie hace refe la infc i6n sobre I d tomad:
" - - a subserie hace referencia a la informacion sobre las acciones y decisiones tomadas
Certificado de existenciay legal (Camara de Comercio) X por la Entidad en materia de contratacion celebrada con una persona natural o juridica
fi fiscal I 8 que ofrece el servicio de establecer condiciones de propuestas de servicios para la
Certficado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y pension y sus anexos X entidad evidenciando el desarrollo de la entidad en el cumplimiento de sus funciones
(tarjeta profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, efc.) misionales y administrativas, de acuerdo con las funciones delegadas en el articulo 40
Cartade onde de la Resolucion Interna 043 de 2014. EI 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
Ce Posee valor secundarioal hacer parte de la memoria institucional como soporte a sus
C T funciones, dado que cuenta con valores histdricos, técnicos y culturales para la Nacion
TS al ser fuente para estudios sobre derecho, administracion publica, manejo de recursos
Certificacion pa del proponente (COLUSION) 3 17 D publicos, historia, sociologia, antropologia y dems ciencias sociales.
Registro nico tributario
" Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie serd transferida al
Certficacitn bancaria archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
Certificado de judiciales - PONAL seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
Certificado de i i0s - PROCURADURIA jidad, las entidades partici la completitud, su aporte al desarrollo de las
x funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Certificado de fiscales - CONTRALORIA

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC
(cuando se contrate con persona natural)

Certificado Reporte Deudores Alimentarios

Definicion situacién militar

Propuesta Econdmica y/o técnica

Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final

Resolucion de on (licitacion y seleccion abreviada)

Contrato

Certificado de registro

Garantia (nica y/o de ilidad civil (cuando aplique)

C icacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

Entrada al almacén (si aplica)

Certificado de aportes

Acta de recibo a (si aplica)

Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato

Reporte estado de pago Secop

Orden de pago

KI5 53K XX XXX XXX XXX

actuaciones legales ylo juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
histerico, La produccién 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.




(&7 CcODIGO GDT-FT-006
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION s
—_— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) e DDIMMIAAAA

Oficina Productora:

Comité Interno de Archivo:

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Codigo
511 5.1.2 5.1.3
Dependencia | Serie | Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.5 Disposicion

5.3 Soporte 5.4 Retencion Final
5.4.1 542

Fsi.sai;:o Els:t.?;ico L LELD || G E
Gestion | Central

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

x

on del contrato y sus anexos

Certificado de registro en caso de adicion (si aplica)

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

Acta de liquidacion (si aplica)

x| X XX

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento




CODIGO GDT-FT-006

& , :
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De

3. Unidad Administrativa /
Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

4. Fecha de aprobacion del

Comité Interno de Archivo: DD/

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo

511 5.1.2 513
Dependencia | Serie | Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.3 Soporte

5.4 Retencion

5.5 Disposicion
Final

5.3.1

53.2
Electrénico

5.4.1
Arcl
Gestion

542
Archivo
Central

cT

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento

04

Contratos de Corretaje de Seguros

Designacion ion Juridica

Designacion ion Financiera

Designacion ion Técnica

Comunicacion oficial solicitando la elaboracion de contrato de corretaje de
sequros

Andlisis del sector economico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones,

Histéricos. Bases de Datos. Ct i Etc)
Certificado de disponit

Estudios y previos.

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

Invitacion Publica

Aviso d ia publica (licitacion, seleccion abreviada)

Proyecto de Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion
abreviada)

al pr to de pliego de ici 0 invitacion Publica

Respuesta observaciones al proyecto de pliego de condiciones o invitacion
Publica

Aviso limitacion mipymes

Resolucion de apertura del proceso de i de méritos)

Pliego definitivo (concurso de méritos)

Adenda

C icacion de on del comité verificador y/o evaluador

Acta de conflictos de interés

Acta de visita técnica (si aplica)

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien
se va a contratar

Certificado de existencia y ion legal (Camara de Comercio)

XX XXX XXX X X X XXX |X (X X | X |X|X|X

Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y pension y sus anexos
(tarjeta profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc.)

x

Carta de 6n de

C

C T

Certificacion Participacio i del proponente (COLUSION)

Registro nico tributario

Certificacion bancaria

Certificado de judiciales - PONAL
Certificado de i ios - PROCURADURIA

Certificado de fiscales - CONTRALORIA

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC
(cuando se contrate con persona natural)

Certificado Reporte Deudores Alimentarios

Definicion situacién militar

Propuesta Econdmica y/o técnica

Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final

Resolucion de ficacion (licitacion y seleccion abreviada)

Contrato

Certificado de registro

Garantia (nica y/o de ilidad civil (cuando aplique)

C icacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

Entrada al almacén (si aplica)

Certificado de aportes

Acta de recibo a sati ion (si aplica)

Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato

Reporte estado de pago Secop

Orden de pago

KI5 52K (XXX X | X XXX XXX XXX

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 entidad
de seguros que ofrece el servicio de seguramiento de los bienes de la entidad
evidenciando el desarrollo e la entidad en el cumplimiento de sus funciones misionales
yadministrativas. El tiempo e retencién asignado esta sustentado en el articulo 55 de
Ia 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 histdricos, técnicos y culturales para la Nacion al ser
fuente para estudios sobre derecho, administracion piblica, manejo de recursos
pblicos, historia, sociologia, antropologia y demas ciencias sociales.

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

jdad, las entidades partici la completitud, 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
histerico, La produccién 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.




e CODIGO GDT-FT-006
: 5 VERSION 4
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / 4. Fecha de aprobacion del DD/MM/AAAA

Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

Comité Interno de Archivo:

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo 5.3 Soporte 54Retencion | > D':i‘:‘:f""é"
Re| ros(;zccién SIS
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.4.1 542 p N de 5.8 Procedimiento
5.1.1 5.1.2 513 5.3.1 53.2 = técnica del
. - . — P Arcl Archivo | CT E DDHH/DIH
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico . papel (M/D)
Gestion | Central

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

on del contrato y sus anexos

x

Certificado de registro en caso de adicion (si aplica)

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

Acta de liquidacion (si aplica)




CODIGO GDT-FT-006

L. J ) -
' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4

UPRA
— FECHA 5/03/2025

1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) S EAIDCOCTE TR DD/MM/AAAA

Oficina Productora:

5. Datos Generales de la Tabla

5.5 Disposicion

.1 Codi i6
5.1 Codigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion Final oG

Reproduccién SIS
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.3.1 53.2 541 5.4.2 tép ica del de 5.8 Procedimiento
2 | Arc Archivo | CT | E | S cnica Cel | pDHH/DIH

Electrénico

Gestion | Central papel(MI)

511 5.1.2 513
Dependencia | Serie | Subserie

05 Contratos de Prestacion de Servicios

Designacion ion Juridica

Designacion ion Financiera

Designacion ion Técnica

Comunicacion oficial solicitando la elaboracion de contrato de prestacion de
servicios

Certificado de it iencia o inexi ia de personal en planta

Certificado de idoneidad

Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones,
Histéricos. Bases de Datos. Ct i Etc.) (Persona iuridica)
Certificado de disponit

Estudios y previos.

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

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

Invitacion Publica

Aviso d ia plblica (licitacion, seleccion abreviada)

Proyecto de Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion
abreviada)

Ol i al pr to de pliego de ici 0 invitacion Publica
Respuesta observaciones al proyecto de pliego de condiciones o invitacion
Publica

Aviso limitacion mipymes

Resolucién de apertura del proceso de contratacion (licitacién, seleccion
abreviada)

Pliego definitivo (licitacion, seleccion abreviada)

Adenda
Comun

on de on del comité verificador y/o evaluador
Acta de conflictos de interés

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos (licitacion)

Acta de visita técnica (si aplica)

Fotocopia de la cédula de ciudadania (Persona natural o representante legal de
persona Juridical

Certificado de existencia y representacion legal (Cmara de Comercio o

d aue anlique de persona iuridica)

Formato Unico de hoja de vida (persona natural - SIGEP)

Certificacion y/o planilla de pago del (ltimo mes como independiente al $.S.8.1.8
(Persona natural) o on de (Persona iuridica)

Carta de 6n de

P -

C T

Certificacion Participacio liente del proponente (COLUSION)

Registro tnico tributario

Certificacién bancaria

C laborales que acrediten experiencia requerida

XXX XXX (X XX XX XXX X|X|Xx| X [X|Xx| X [X|X|X

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 realizar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento 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, administracion piblica, manejo de recursos
piblicos, historia, sociologia, antropologfa y demis ciencias sociales.

Titulos académicos que acrediten el perfil requerido Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie serd transferida al
‘ 4 dton of pertl e archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencién, se procedera a realizar una
Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Persona natural y R.L persona seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la

iuridica) complejidad, las entidades participantes, la completitud, su aporte al desarrollo de las

Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA (Persona natural y funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Persona Juridica + R.L.) actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo

. histérico, La produccin restante sera sometida al proceso de eliminacion en
‘Cgr;\‘ﬁcad;dfianteoedenles fiscales - CONTRALORIA (Persona ratural y persona concordancia con lo estipulado en los articulos 25, 26 y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el
iuridica +

articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC
Cerrtificado REDAM (Persona natural y persona juridica + R.L.)
Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional y certificado de antecedentes del
conseio profesional respectivo (si aplical
Declaracion de conflicto de intereses
Certificado médico
Difinicion de situacién Militar
Solcitud de afiliacién a ARL
Propuesta Econémica y/o técnica
Resolucién de justificacion de la ién directa

XX [x|x|x|x| X |x| x

x

X[ [x|x| x |x|x| x




(&7 cODIGO GDT-FT-006
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION s
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) e DDIMMIAAAA

Oficina Productora:

Comité Interno de Archivo:

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Codigo

511
Dependencia

5.1.2
Serie

5.1.3
Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.3 Soporte

5.4 Retencién

5.5 Disposicion

Final

5.3.1
Fisico

Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final

5.4.1
Archivo
Gestion

542
Archivo
Central

53.2
Electrénico

Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion) o acta de audiencia de subasta
inversa presencial (nara seleccion abreviada) con sus anexos

Resolucion de on (licitacion y seleccion abreviada)

Contrato

Afiliacion a la ARL

Certificado de registro

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

C icacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

Entrada al almacén (si aplica)

Acta de recibo a ion (Si aplica)

Certificado de aportes

Informes y/o productos de |a ejecucion del contrato

Reporte estado de pago Secop

Orden de pago

X3¢ [ 3¢ >| x| > [>x| x [x|x|x|x| x

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

x

on del contrato y sus anexos

Certificado de registro (si aplica)

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

Acta de liquidacion (si aplica)

x| X |X|x

cT

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento




CcODIGO GDT-FT-006
U ;é A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 7
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N De
P SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) S EAIDCOCTE TR DD/MM/AAAA

5. Datos Generales de la Tabla

5.5 Disposicion

5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion N
Final 5.6
Re| ro(iuccién SIS
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.4.1 542 P! N de 5.8 Procedimiento
5.1.1 51.2 513 5.3.1 53.2 Archivo | Archivo | CT E s técnica del DDHH/DIH
Dependencia | Serie | Subserie Fi Electrénico papel (M/D)

Gestion | Central

06 Contratos de Seguros

Designacion ion Juridica

Designacion ion Financiera

Designacion ion Técnica

C icacion oficial solicitando la elaboracion contrato de seguros
Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones,
Histéricos. Bases de Datos. Ct i Etc)

Certificado de di

Estudios y previos.

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

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

Aviso d ia publica (licitacion, seleccion abreviada)

Proyecto de Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion
abreviada)

al pr to de pliego de ici 0 invitacion Publica
Respuesta observaciones al proyecto de pliego de condiciones o invitacion
Publica
Aviso limitacion mipymes
Resolucién de apertura del proceso de contratacion (licitacién, seleccion

abreviada)

Pliego definitivo (licitacion, seleccion abreviada)

Adenda

C licacion de on del comité verificador y/o evaluador

Acta de conflictos de interés

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos (licitacion)

Acta de visita técnica (si aplica)

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien
se va a contratar

Certificado de existencia y ion legal (Camara de Comercio)

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 entidad
de seguros que ofrece el servicio de seguramiento de los bienes de la entidad
Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y pension y sus anexos el desarrollo de la entidad en el cumplimiento de sus funciones misionales.

(tarjeta profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc.) y administrativas. EI tiempo de retencion asignado esta sustentado en el articulo 55 de
i ! la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012. Posee valor

XX X X XXX X| X |[X| X |X| X |X|X|X|X|X|X| X |X|X|Xx|Xx

x

Carta de 6n de secundarioal hacer parte de la memoria institucional como soporte a sus funciones,
» " dado que cuenta con valores histdricos, técnicos y culturales para la Nacion al ser
fuente para estudios sobre derecho, administracion piblica, manejo de recursos

[¢ T pblicos, historia, sociologia, antropologia y demas ciencias sociales.
Ceriicacién == delproponente (COLUSION) 3 " x ° Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie serd transferida al
Registro nico tributario archivo central; y una vez cumplido su tiempo de retencion, se procedera a realizar una
Certificacion bancaria seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la

- jdad, las entidades partici la completitud, su aporte al desarrollo de las
Certificado de Judiciales - PONAL funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
Certificado de ig ios - PROCURADURIA actuaciones legales y/o juridicas importantes para la Entidad y se remitira al archivo
Certificado de Tiscales - CONTRALORIA histérico, La produccién 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

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

(cuando se contrate con persona natural)

Certificado Reporte Deudores Alimentarios

Definicion situacién militar

Propuesta Econdmica y/o técnica

Resolucién de justificacion de la ion directa

Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final

Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion) o acta de audiencia de subasta
inversa presencial (para seleccion abreviada) con sus anexos

Resolucion de ficacion (licitacion y seleccion abreviada)

Contrato

Certificado de registro

Garantia (nica y/o de ilidad civil (cuando aplique)
C icacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

33|53 [ [>|>| X | >3 ||>[>x| x [>|x|x|>x|x|x|x|x|x




e CODIGO GDT-FT-006
: 5 VERSION 4
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / 4. Fecha de aprobacion del DD/MM/AAAA

Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

Comité Interno de Archivo:

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Codigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién L Dl:;:::lmén
511 51.2 513 5.2 Series, Subserie y tipos documentales 531 53.2 5.4._1 5.4.'2
p - - o S Arcl Archivo | CT E
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico .
Gestion | Central

Entrada al almacén (si aplica) X
Certificado de aportes X
Acta de recibo a ion (si aplica) X
Reporte estado de pago Secop X
Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato X
Orden de pago X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, suspension, prérroga, modificacion o X
terminacion anticiada del contrato (con sus anexos)

6n del contrato y sus anexos X
Certificado de registro en caso de adicion (si aplica) X
Modificacién de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X

anteriores (si aplica)

Acta de liquidacion (si aplica) X

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento




CODIGO GDT-FT-006

L. J ) -
y TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4

UPRA
— FECHA 5/03/2025

1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) S EAIDCOCTE TR DD/MM/AAAA

Oficina Productora:

5. Datos Generales de la Tabla

5.5 Disposicion

.1 Codi °
T 5.3 Soporte 5.4 Retencion Final | 56

i ie y ti Reproduccién o/ -

5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.3.1 53.2 541 5.4.2 o S de 5.8 Procedimiento
Electrénico Archivo | Archivo | CT E S papel (MID) DDHH/DIH

Gestion | Central

511 5.1.2 513
Dependencia | Serie | Subserie Fi

07 Contratos de Suministro

Designacion ion Juridica

Designacion ion Financiera

Designacion ion Técnica

C icacion oficial solicitando la elaboracién contrato de suministros
Andlisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones,
Histéricos. Bases de Datos. Ct i Etc)

Certificado de di

Estudios y previos.

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

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

Aviso d ia publica (licitacion, seleccion abreviada)

Proyecto de Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion
abreviada)

al pr to de pliego de ici 0 invitacion Publica
Respuesta observaciones al proyecto de pliego de condiciones o invitacion
Publica
Aviso limitacion mipymes
Resolucién de apertura del proceso de contratacion (licitacién, seleccion
abreviada)
Pliego definitivo (licitacion, seleccion abreviada)
Adenda
C licacion de on del comité verificador y/o evaluador
Acta de conflictos de interés

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos (licitacion)

Acta de visita técnica (si aplica)

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien
se va a contratar

Certificado de existencia y ion legal (Camara de Comercio)

XX XX XXX X X X X XXX (X|X|X|X| X |[X|X|X|X

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 suministrar elementos que contribuyan a la realizacion de actividades
con la o de una entidad publica. El tiempo
de retencion asignado est 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
histericos, técnicos y culturales para la Nacion al ser fuente para estudios sobre
derecho, administracion piblica, manejo de recursos piblicos, historia, sociologia,
3 17 x b antropologia y demas ciencias sociales.

Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y pension y sus anexos
(tarjeta profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc.)

x

Carta de 6n de
" ”
C T

Certificacion Participacio i del proponente (COLUSION)
Registro nico tributario

Certificacion bancaria

Certificado de judiciales - PONAL

Certificado de i ios - PROCURADURIA

Certificado de fiscales - CONTRALORIA

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC
(cuando se contrate con persona natural)

Certificado Reporte Deudores Alimentarios

Definicion situacién militar

Propuesta Econdmica y/o técnica

Resolucién de justificacion de la ion directa

Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final

Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion) o acta de audiencia de subasta
inversa presencial (para seleccion abreviada) con sus anexos

Resolucion de ficacion (licitacion y seleccion abreviada)

Contrato

Certificado de registro

Garantia (nica y/o de ilidad civil (cuando aplique)
C icacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

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

jdad, las entidades partici la completitud, su aporte al desarrollo de las
funciones misionales y administrativas de la Entidad y que a su vez identifiquen las
actuaciones legales ylo juridicas importantes para la Entidad y se remitiré al archivo
histerico, 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.

KX XXX X XXX XXX X XXX XXX |X|X|X




e CODIGO GDT-FT-006
: 5 VERSION 4
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / 4. Fecha de aprobacion del DD/MM/AAAA

Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

Comité Interno de Archivo:

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Codigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién L Dl:;:::lmén
511 51.2 513 5.2 Series, Subserie y tipos documentales 531 53.2 5.4._1 5.4.'2
p - - o S Arcl Archivo | CT E
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico .
Gestion | Central

Entrada al almacén (si aplica) X
Certificado de aportes X
Acta de recibo a ion (si aplica) X
Reporte estado de pago Secop X
Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato X
Orden de pago X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, suspension, prérroga, modificacion o X
terminacion anticiada del contrato (con sus anexos)

on del contrato y sus anexos X
Certificado de registro en caso de adicion (si aplica) X
Modificacién de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X

anteriores (si aplica)

Acta de liquidacion (si aplica) X

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento




CODIGO GDT-FT-006

(&) )
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
— FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De

3. Unidad Administrativa /
Oficina Productora:

SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL)

4. Fecha de aprobacion del

Comité Interno de Archivo: DD/

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo

511 5.1.2 513
Dependencia | Serie | Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.3 Soporte

5.4 Retencion

5.5 Disposicion

Final

5.3.1

53.2
Electrénico

5.4.1
Archivo
Gestion

542
Archivo
Central

cT

5.6
Reproduccion
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie
de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
Comunicacion oficial solicitando la elaboracion contrato

Certificado de di

Andlisis del sector economico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones,
Histéricos. Bases de Datos. Ct i Etc.)

Estudios y previos.

Andlisis de riesgos previsible en el proceso

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien
se va a contratar

Certificado de existencia y ion legal (Camara de Comercio)

Resolucion de nombramiento del representante legal y/o certificado de existencia

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

XX X X XX X XX

Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en salud y pension y sus anexos
(tarjeta profesional del revisor fiscal cuando aplique, antecedentes, etc.)

x

Carta de 6n de

C

C i

Certificacion Participacio i del proponente (COLUSION)

Registro nico tributario

Certificacién bancaria

Certificado de judiciales - PONAL
Certificado de i ios - PROCURADURIA

Certificado de fiscales - CONTRALORIA

Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC
(cuando se contrate con persona natural)

Certificado Reporte Deudores Alimentarios

Definicion situacion militar

Propuesta Econdmica y/o técnica

Resolucion de justificacion de la ion directa

Contrato

Certificado de registro

Garantia (nica y/o de ilidad civil (cuando aplique)

C icacion inicio contrato

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago

Facturas o cuenta de cobro

Certificado de aportes

Acta de recibo del inmueble e inventario (expedida por el arrendatario) - solo en el
orimer pago

Entrega de informes y/o productos de la ejecucion del contrato

Reporte estado de pago Secop

Orden de pago

X[ | |35 [¢| x| > >[5 [ [ x| x| x| X |>|>|x|x|x|x|x|x|x

Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria

General en la cual se solicite adicion,suspension, prorroga, modificacion o X
terminacion anticinada del contrato (con sus anexos)
6n del contrato y sus anexos X
Certificado de registro en caso de adicion (si aplica) X
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X
iciones anteriores (si aplica)
Acta de liquidacion (si aplica) X

La subserie hace referencia a la informacién sobre las acciones y decisiones tomadas
por la Entidad en materia de contratacion celebrada con acuerdo entre dos o mas
entidades estatales para colaborar en la ejecucion de un objetivo comun, o para el

intercambio de servicios o recursos. 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, administracion publica, manejo de recursos
publicos, historia, sociologia, antropologia y demas ciencias sociales.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, la serie serd transferida al
archivo central; y una vez cumplido su tiempo e retencién, se procedera a realizar una
seleccion cualitativa de hasta el 10%, de acuerdo con el impacto del contrato, la
complejidad, las entidades participantes, la completitud, 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 remitiré 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.
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1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N* -
3 Unidad Administrativa / SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) SRADEIETEC DDIMMIAAAA

5. Datos Generales de la Tabla

5.5 Disposicion

5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion N
Final 5.6
Reproduccién SIS
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.4.1 542 pro de 5.8 Procedimiento
511 512 | 513 5.3.1 53.2 p técnica del
Dependencia | Serie | Subserie Electrénico LI L || @ E apel (M/D) DDHUDIE
Gestion | Central pap
05 1 CONVENIOS
01 Convenios de Asociacion, de Cooperacion,
Interadministrativos o Internacionales
Comunicacion oficial solicitando la elaboracion de contrato o convenio de X
asociacion. on. i inistrativo o i i
Certificado de di (cuando la UPRA aporte recursos) X
Estudios y previos X
Andlisis de riesgos previsible en el proceso X
in de justificacion de la ién directa X
Propuesta técnica (y econdmica cuando aplique) X
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante facultado para suscribir el X
convenio o contrato
on de del legal ylo certificado de existencia X
Acta de posesion del representante legal y/o documento que acredite esta X
condicion (si aplical
Certificado de existencia y representacion legal o documento equivalente (cuando X
alique expedido por la autoridad
Certificado de aportes (si aplica) X
Registro tnico tributario X La subserie hace referencia a la informacién sobre las acciones y decisiones tomadas
- - por la Entidad en materia de contratacin donde existe una expresion de la voluntad
Certifi b \do apll X
ficacion bancaria (cuando aplique) amplia de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacion en ambitos de
Certificado de antecedentes judiciales - PONAL (Representante legal de la X mutuo interés y beneficio para la sociedad, que evidencian el desarrollo de la entidad en
persona juridica) el cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas. EI tiempo de retencion
Certificado de ~PROCURADURIA X asignado esta sustentado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y
o el Decreto 734 de 2012
legal de la persona iuridica) i
. P I dario al h e de titucional e
Certficado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA (Representante legal de la X 3 17 X o funciones, dado qus uenta con valores histircos, técnicos y cuturales pata 12 Nacion
persona juridica) al ser fuente para estudios sobre derecho, administracion publica, manejo de recursos
Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas - RNMC X publicos, historia, sociologia, antropologia y demés ciencias sociales.
(f legal de la persona iuridica)
Conveni X Posee valor secundario, se convierte en fuente de investigacion para estudios en
‘enio ciencia, la politologia, la agricultura, la economia, administracién entre otras . Se
Certificado de registro X conservara para luego ser transferido al archivo histérico, en concordancia con lo
Garantia tnica (si las partes acuerdan pactarlo) X establecido en el articulo 24 del Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion
C licacion inicio contrato X
Acta de inicio X
Certificacion de supervision para tramite de pago (si aplica) X
Facturas o cuenta de cobro (si aplica) X
Entrada al almacén (si aplica) X
Certificado de aportes (si aplica) X
Informes y/o productos de la ejecucion del contrato X
Reporte estado de pago Secop X
Orden de pago pagada (si aplica) X
Solicitud del supervisor aprobada por el ordenador del gasto dirigida a Secretaria
General en la cual se solicite adicion, suspension, prorroga o modificacion (con X
sus anexos)
Modificacion del contrato y sus anexos X
Certificado de registro (si aplica) X
6n de amparos de la garantia, cuando se cumpla alguna de las X
anteriores (si aplica)
Acta de liquidacion (si aplica) X




&2 CODIGO GDT-FT-006
UPRA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
_ FECHA 5/03/2025
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFIACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De
3. Unidad Administrativa / 4. Fecha de aprobacion del
Oficina Productora: SECRETARIA GENERAL (GESTION CONTRACTUAL) Comité Interno de Archivo: DDIMMAAAA
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3 Soporte S4Retencion | >° Disposicion
inal 56 .
q (T Reproduccién SIS -
5.2 Series, Subserie y tipos documentales 5.4.1 542 . de 5.8 Procedimiento
5.1.1 512 | 513 531 53.2 o p técnica del
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico AI'Ch!\'IO LD || @ E S papel (M/D) DDHUDIE
Gestion | Central
05 33 PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS
Designacion Juridica X
Designacion Financiera X
Designacion Técnica X
C licacion oficial solicitando la elaboracién contrato de suministros X
Analisis del sector econémico y de los oferentes con anexos (Cotizaciones, X
Historicos. Bases de Datos. Ct licaci Etc.
Certificado de disponil X
Estudios y previos X
Andlisis de riesgos previsible en el proceso X
Orden de compra con sus anexos (aplica para acuerdos Marco) X
Invitacién Pdblica X
d ia publica (licitacion, seleccion abreviada) X
Proyecto de Pliego de condiciones con sus formatos (licitacion, seleccion X
abreviada)
Ol iones al proyecto de pliego de oinvitacién Publica X
Respuesta observaciones al proyecto de pliego de condiciones o invitacion X
Publica
Aviso limitacion mipymes X
Resolucion de apertura del proceso de contratacion (licitacion, seleccion X
abreviada)
Pliego defnitivo (licitacién, seleccin abreviada) X
Adenda X
C licacion de on del comité verificador y/o evaluador X
Acta de conflictos de interés X
Acta de audiencia de aclaracién de pliegos y asignacion de riesgos (licitacion) X
Acta de visita técnica (si aplica) X
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o persona con quien X
se va a contratar
Certificado de existencia y 6n 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, etc.)
Carta de 6n de X
C io X
C Tr X
Certificacion Participacio del proponente (COLUSION) X
Registro (nico tributario X
Certificacion bancaria X
Certificado de judiciales - PONAL X
Certificado de antecedentes disciplinarios - PROCURADURIA X
Certificado de antecedentes fiscales - CONTRALORIA X
Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas RNMC X
(cuando se contrate con persona natural)
Certificado Reporte Deudores Alimentarios X
Definicion situacién militar X
Propuesta Econdmica y/o técnica X
Informe final de verificacion del comité y verificacion o calificacion final X \
Resolucién de declaratoria de desierta X N\
6. Secretario (a) General: ANDRES FELIPE VELASCO TORRES (E ) Firma:
CT=Conservacién Total
E=Eliminacién i
eleccion . . W #ALMM—W\XL—UE—
F = Fisico 7. Lider del Proceso: LEIDY VIVIANA SERRANO RAMOS - JHONATHAN ANDRES NIETO Firma:
El = Electrénico
4 ol ol
8. Funcionario encargado de la Gestion Documental: ELSA MATILDE OJEDA HERRERA Firma: -




