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161 03 ACTAS
03.015 |Actas de Comité de Contratacién Actos administrativos que dan cuenta de las decisiones y recomendaciones al
Acta de comité de contratacidn X X ordenador del gasto en materia contractual en el marco de las disposicicnes
ik de Aaitenis X aplicables y con sujecion a los principios que rigen la f’uncmn publllca en es_peclal
los de transparencia, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad de que trata el articulo 209 de la Constitucién Politica
Constituyen parte de la memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro de
las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo
histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como
investigaciones de tipo institucional para la reconstruccion de los procesos,
F procedimientos y actividades de la entidad. Igualmente sirve como evidencia de
Gestion ) i -
Contractual 1 19 X X las decisiones tomadas en desarrollo de Ia; actividades mlsionale§ de la misma.
Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe
conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al
archive central por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con la Circular
03 de 2015 del AGN. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, es
decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su
reproduccién exacta a través de medio técnico, por intermedio de la digitalizacién
con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestién
Administrativa y Documental para futuras consultas y su soporte original se
conserva permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
161 37 CONTRATOS
37.119 |[Contratos de Arrendamiento
Memorando de solicitud de Contratacién X X
Estudio Previo X X
Especificaciones Técnicas X X
Aval de las Direcciones X
Analisis del sector X X
Estudio del mercado X X
Oficio de aprobacion de Vigencias Futuras (si s el caso) X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP X X
Oferta del arrendador X X Subserie docurmmental en la que se conservan de manera cronolégica los
Certificacion de cumplimiento de las condiciones X % documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
técnicas minimas del inmueble estatales con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de
Plan general de Smargencas X X un bien a cambio de una renta. Son contratos estatales todos los actos juridicos
Informe de supervision generadores de obligaciones que celebren las entidades a las que se refiere la Ley
Paz y salvo por concepto de cuotas de administracion X X 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o
Copia de Gltima asamblea general de copropietarios X X derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad. (Art. 32 de la Ley BO de
(Cuando aplique) 1993). En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
Certificado de libertad y tradicion del inmueble X X tramite a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. Se debe
Copia documento de identidad del arrendador X b conservar en el archivo de gestion por dos (2) afos, posteriormente trasferir al
Copia del poder general o especial X X archivo central por diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el Decreto
Copia del contrato de administracion del inmueble X x 1082 (26, mayo, 2015). Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
(cuando aplique) es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
Copia del contrato de leasing y de la autorizacion de la X X Gestion prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederda a
entidad financiera al locatario, o del contrato de fiducia Contractual 2 18 X seleccionar una muestra por método sistemdtico de un 10% del volumen anual
Copia del contrato de fiducia (Cuando aplique) X X que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto
Copia del Certificado de Existencia y Representacion legal X X contractual o su cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la
Copia comprobante de pago de servicios piblicos Atencién y Reparacion Integral a las Victimas. De esta manera se garantizara su
domiciliarios X X reproduccion exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacién
Certificado de antecedentes de la Procuraduria X X con fines archivisticos, proceso que desarroflara el Grupo de Geftic')n
Certificado de antecedentes de la Contraloria X % Administrativa y Ducum‘?ntal para futuras consultas y el_ soporte original
i v seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la Ley 734
Antecedentes Policia Nacional de Colombia X X de 2002,
Certificado de Registro Nacional de medidas correctivas X X De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Formato de informacién general y tributaria de terceros. X X Institucional de Gestion y Desempefic para que autorice su eliminacién, segdn lo
Copia del RUT X X establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Planilla de pago seguridad social X X General de |a Naci6n, el procedimiento de eliminacion se realizard por parte del
Certificado de cumplimiento de las obligaciones de X X Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
seguridad social y pago de aportes parafiscales de 2002.
Formato de informacion bancaria para pagos X X
Certificacion bancaria X X
rormato de idoneidaa y competencias para ejercer i *
supervision.
Acto administrativo de justificacion de la contratacién x X
directa
Contrato de arrendamiento X X
Registro Presupuestal X X
Memorandoe de designacién de supervisor X X
Acta de recepcion y entrega del inmueble X X
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161 |37.121 |Contratos de Comodato
Solicitud de contratacion X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Autorizacion de Vigencias Futuras (cuando aplique) X X
Estudio de Mercado X X
Analisis del Sector X X
Estudio Previo X X
Aviso de convocatoria X X
Proyecto de pliego de condiciones X »
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X X
Documento de respuestas a las observaciones al X X
proyecto de pliego
Solicitudes de los interesados para limitar |a X X
convocatoria a MiPymes . h
o . Subserie documental en la que se conservan de manera cronolbgica los
Copia del Acto Administrativo de Apertura X X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
Deocumento Designacién de Comité Evaluador X X estatales con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega
a la otra gratuitamente una especie mueble o rafz, para que haga uso de ella, y
Informe de supervisién con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Son
ficco - A contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
iege de Condiciones Definitive X X celebren las entidades a las que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el
3 iy 2 derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
Observaciones al pliego de Condiciones Definitivo X X ¥ Y
RIES ) autonomia de la voluntad. (Art. 32 de la Ley 80 de 1993). En consecuencia,
Documento de respuestas a las observaciones al pliego X x una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite a partir de la finalizacion
de condiciones definitivo . de la vigencia de la péliza o garantia. Se debe conservar en el archivo de gestién
Solicitud de medificacion al pliego de condiciones x X por dos (2) afios, posteriormente trasferir al archivo central por diez y ocho (18)
(cuando aplique) afios mas en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo, 2015), Finalizado el
Adendas (cuando apligue) X X tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
Gestién actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas,
Informe de evaluacion Juridica X X CortiEckial 2 18 X X |fiscales o legales, se procederd a seleccionar una muestra por método sistemético
de un 10% del volumen anual que involucre los procesos de gran importancia
Informe de evaluacién Financiera-Organizacional X X para la entidad por su objeto contractual o su cuantia relacionada con la
misionalidad de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas,
Informe de evaluacion Técnica-Econdmica X X los cuales, se conservardn en su estado original. De esta manera se garantizard
su reproduccién exacta a través de medio técnico por intermedio de la
Informe de Evaluacion Consolidado X X digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollara el Grupo de Gestién
Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original
Observaciones a los informes de evaluacion X X seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la Ley 734
de 2002
Aclaraciones y/o Subsanaciones de las Propuestas. X X De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo
Documento de respuestas a las observadiones X X lestablecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Informe de Evaluacién Consolidado Final con sus General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del
respectivos soportes. X X Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
. de 2002,
Acta de Diligencia de Apertura de Sobre Econémico X X
Copia del Acto administrative de Adjudicacién o de X %
Declaratoria de Desierta
Recursos (cuando aplique) X X
Copia del Acto Administrativo que resuelve el recurso X X
(cuando aplique)
Propuestas u Ofertas Originales (ganadora) X X
Registro Unico Tributario-RUT X X
Certificacion Bancaria vigente X X
Contrato X X
Registro Presupuestal X X
Péliza original aprobada X X
Memorando de designacion de supervisor X X
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161 [(37.123 |Contratos de Compraventa
Solicitud de contratacion X X
Certificado de Dispenibilidad Presupuestal X X
Autorizacién de Vigencias Futuras (cuando aplique) X X
Estudio de Mercado X X
Analisis del Sector X X
Estudio Previo X X
Aviso de convocatoria X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X X
Documento de respuestas a las observaciones al X X
royecto de plie
PR ikt Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Informe de supervision documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
Solicitudes de los interesados para limitar la estatales con una persona natural o;um:!ma en el que una de [as partes se obliga
convocatoria a MiPymes X X a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Son contratos estatales todos los
actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a las que
Copia del Acto Administrativo de Apertura X X se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
: especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad. (Art. 32 de la
Documento Designacién de Comité Evaluador X X Ley BO de 1993). En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y
g resuelto el tramite a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.
Pliego de Condiciones Definitivo X X Se debe conservar en el archivo de gestién por dos (2) afios, posteriormente
; ! trasferir al archivo central por diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el
Observaciones al pliego de Condiciones Definitiva X X Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Documento de respuestas a las observaciones al pliego central, efs decir, ya sup_verada la v!grj.nma de las actuaciones y cumplido el t(en"lpo
o et X X s de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a
de condiciones definitivo Gestién 2 18 ” lecci & stodo sistemdtico d 10% del vol |
Solicitud de modificacién al pliego de condiciones Cintrakial seleccionar una muestra por método sistemdtico de un o del volumen anua
(Guaride aRkiie) X X que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto
contractual o su cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la
Adendas (cuando aplique) X X Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, De esta manera se garantizara su
. d " . reproduccion exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacion
nforme de evaluacién Juridica X X con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestibn
Informe de evaluacion Financiera-Organizacional X % Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original
seleccionado se conservard permanentemente, en concordancia con la Ley 734
Informe de evaluacion Técnica-Econdmica X X de 2002 be J
Informe de Evaluacion Consolidado X X De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Obs : los inf d tuads Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice su eliminacién, segln lo
ervacinesalbs:niormes de:evaniacion X X establecido en el Acuerdo No, D04 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Aclaraciones y/o Subsanaciones de las Propuestas. X X General de la Nacién, el procedimiento de eliminacion se realizara por parte del
. Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
Documento de respuestas a las observaciones X X de 2002
Informe de Evaluacién Consolidado Final con sus X X
respectivos soportes,
Acta de Dillgencia de Apertura de Sobre Econdmico X X
Copia del Acto administrativo de Adjudicacién o de X X
Declaratoria de Desierta
Recursos (cuando aplique) X X
Copia del Acto Administrativo que resuelve el recurso X X
(cuando aplique)
Propuestas u Ofertas Originales (ganadora) X X
Registro Unico Tributario-RUT X X
Certificacion Bancaria vigente X X
Contrato x X
Registro Presupuestal X X
Péliza original aprobada X X
Memorando de designacién de supervisor X X
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161 |37.125 |Contratos de Consultoria
Solicitud de contratacién X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Autorizacion de Vigencias Futuras (cuando aplique) X X
Estudio de Mercado X X
Analisis del Sector X X
Estudio Previo X X
Aviso de convocatoria X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X X
Documento de respuestas a las observaciones al X X
g"’!)"_"t‘:tg dedp";gct : i iimitar | Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
Zafala tes_ e j‘" eresacos para:limitar; 1a X X decumentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
conyortoria:a Mifymes estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de
Copia del Acto Administrativo de Apertura X X inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y
Documento Designacion de Comité Evaluador X X supervision. Son contratos estatales todos los actes juridicos generadores de
obligaciones que celebren las entidades a las que se refiere la Ley 80 de 1993,
Informe de supervisién previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del
PO! pe
7 = ejercicio de la autonomia de la voluntad. (Art. 32 de la Ley 80 de 1993), En
Pliego de Condiciones Definitivo X X consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite a partir
. ! - . de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. Se debe conservar en el
Observaciones al pliego de Condiciones Definitivo X X archivo de gestion por dos (2) afios, posteriormente trasferir al archivo central
Documento de respuestas a las observaciones al pliego 5 % por diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo,
de condiciones definitivo 2015), Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya
Solicitud de medificacién al pliego de condiciones X X Gestién superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de
(cuando aplique) Eortractual 2 18 X acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a seleccionar una
Adend d lique) X X muestra por método sistematico de un 10% del volumen anual que involucre
endas {cuando apliq los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su
Informe de evaluacion Juridica X X cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la Atencién y
Inf AR NEe Bhai S Braanisatianal % Reparacién Integral a las Victimas. De esta manera se garantizara su
bbbt So LU, s g g X repreduccion exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacion
Informe de evaluacion Técnica-Econbmica X X con fines archivisticos, proceso gque desarrollard el Grupo de Gestion
Informe de Evaluacién Consolidado X X Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original
o seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la Ley 734
Observaciones a los informes de evaluacion X X de 2002,
Aclaraciones y/o Subsanaciones de las Propuestas. X X De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
. Institucional de Gestidn y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo
Documento de respuestas a las observaciones X X establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Informe de Evaluacién Consolidado Final con sus General de la Nacidn, el procedimiento de eliminacién se realizara por parte del
respectivos soportes. x X Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
de 2002.
Acta de Diligencia de Apertura de Sobre Econdmico X X
Copia del Acto administrativo de Adjudicacion o de X X
Declaratoria de Desierta
Recursos (cuando aplique) X X
Copia del Acto Administrativo que resuelve el recurso X X
(cuando aplique)
Propuestas u Ofertas Originales (ganadora) X X
Registro Unico Tributario-RUT X X
Certificacién Bancaria vigente X X
Contrato X X
Registro Presupuestal X X
A
Péliza original aprobada X X
Memorando de designacion de supervisor X X
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161 |37.127 (Contratos de Interventoria
Solicitud de contratacion X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Autorizacién de Vigencias Futuras (cuando aplique) X X
Estudio de Mercado X X
Analisis del Sector X X
Estudio Previo X X
Aviso de convocatoria X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X X
Documento de respuestas a las observaciones al X X
gg}y‘?t‘ig dedP"IEQD_ i " S Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
ki fs, e (;:Ijim GrEsagos:para amaria X X documentos generados en el procese de contratacién de una persona natural o
convocatoria.a iPymes juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en
Copia del Acto Administrativo de Apertura X X representacién de una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las
) obligaciones derivadas de un contrato. Son contratos estatales todos los actos
Informe de supervisién juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a las que se
b S . | refiere la Ley BO de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
ocurmiento. Desionadon.de Comite: Evaluador X X especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, (Art. 32 de la
A~ Ley B0 de 1993). En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y
fiago de Condiciones Definkiva % X resuelto el trémite a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
Observaciones al pliego de Condiciones Definitivo X X Se debe cunser.var en el archivo de gestion por_dos (.2) afos, posteriormente
X trasferir al archive central por diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el
Documento de respuestas a las observaciones al pliego X X Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
de condiciones definitivo - : central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo
Solicitud de modificacin al pliego de condiciones X X Gestién 5 ia v de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a
(cuando aplique) Contractual seleccionar una muestra por método sistematico de un 10% del volumen anual
Adendas (cuando aplique) X X que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto
i (i contractual o su cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la
Informe de evaluacion Juridica X X Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. De esta manera se garantizara su
Informe de evaluacion Financiera-Organizacional X X reproduccion exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacion
Informe de evaluacion Técnica-Econémica X X con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestion
E 3 Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original
Tnforme de Evaluacion Consolidado X % seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la Ley 734
Observaciones a los informes de evaluacién X X de 2002,
Aclaraciones y/o Subsanaciones de las Propuestas. X X De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
b Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo
Documento de respuestas a las observaciones X X establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Informe de Evaluacién Consolidado Final con sus General de la Nacion, el procedimiento de eliminacion se realizard por parte del
respectivos soportes. % X Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
Acta de Diligencia de Apertura de Sobre Econémico X b4 s
Copia del Acto administrativo de Adjudicacién o de X X
Declaratoria de Desierta
Recursos (cuando aplique) X X
Copia del Acto Administrativo que resuelve el recurso % %
(cuando aplique)
Propuestas u Ofertas Originales (ganadora) X X
Registro Unico Tributario-RUT X X
Certificacion Bancaria vigente ¥ X
Contrato X X
Registro Presupuestal X X
Péliza original aprobada % X
Memorando de designacion de supervisor X X
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161 |37.129 |Contratos de Obra
Solicitud de contratacién X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Autorizacion de Vigencias Futuras (cuando aplique) X X
Estudio de Mercado X X
Analisis del Sector X X
Estudio Previo X X
Aviso de convocatoria X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Observaciones al proyecto de pliege de condiciones X X
Documento de respuestas a las observaciones al
X X
proyecto de pliego
Solicitudes de los interesados para limitar la .
convocatoria a MiPymes X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronclbgica los
ol del At Admintatrative de Apartira % % documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
DRI & LS S estatales para la construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos
Documento Designacién de Comité Evaluador X X materiales sobre bienes inmuebles, Son contratos estatales todos los actos
juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a las que se
Pliego de Condiciones Definitivo X X refiere la Ley BO de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
k ; i 5 especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad. (Art. 32 de Ia
Observaciones al pliego de Condiciones Definitivo X X Ley 80 de 1993). En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y
Documento de respuestas a las observaciones al pliego " X resuelto el trémite a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia,
de condiciones definitivo f Se debe conservar en el archivo de gestion por dos (2) afos, posteriormente
Solicitud de_modlﬁcar.lon al pliego de condiciones X X trasferir al archivo central por diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el
(cuando aplique) Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Finalizade el tiempo de retencion en el archivo
Adendas (cuando aplique) X X central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo
" . Gestién de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a
Informe de evaluacion Juridica X X g 2 18 X seleccionar una muestra por métedo sistemnatico de un 10% del volumen anual
Informe de evalusgbn: Fnancera:omantzacional % X que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto
1l 9 contractual o su cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la
Inforine de evaluadon Téchica-Econdmica X X Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. De esta manera se garantizara su
reproduccion exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacion
Informe de supervisién con fines archivisticos, proceso que desarrollara el Grupo de Gestion
Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original
Informe de Evaluacién Consolidado X X seleccionado se conservard permanentemente, en concordancia con la Ley 734
. de 2002.
Observaciones a los informes de evaluacion X X De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Aclaraciones y/o Subsanaciones de las Propuestas. X X Instltucipnai de Gestién y Desempefio para que autorice su eliminacién, segtin lo
establecido en el Acuerdo No. D04 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Documento de respuestas a las observaciones X x General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizara por parte del
Informe de Evaluacién Consolidado Final con sus Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
; X X de 2002.
respectivos soportes.
Acta de Diligencia de Apertura de Sobre Econémico X X
Copia del Acto administrativo de Adjudicacion o de X X
Declaratoria de Desierta
Recursos (cuando aplique) X X
Copia del Acto Administrativo que resuelve el recurso X X
(cuando apligue)
Propuestas u Ofertas Originales (ganadora) X X
Registro Unico Tributario-RUT X X
Certificacion Bancaria vigente X X
Contrato X X
Registro Presupuestal X X
Poliza original aprobada X X
Memorando de designacion de supervisor X X
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DIGO Soporte Clasificacién | PROCESO Retencion Disposicion Final
TIPOS DOCUMENTALES
NE | 5/5s.| SERIES/SUBSERIES Y \Y = =t TooK] DI i e 5 LE PROCEDIMIENTO
161 |37.131 |Contratos de Prestacién de Servicios
Memorando solicitud de contratacion. X X
Certificacion de inexistencia X X
Analisis del sector X X
Estudios previos X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Fotocopia del documento de identidad X X
Fotocopia Libreta Militar o certificado de definicion de la X X
situacién militar
Formato (inico de hoja de vida X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el procese de contratacion celebrado por las entidades
Documento de aprobacién hoja de vida SIGEP X X estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
. . relacionadas con la administracién o funcionamiento de una entidad plblica. Son
Copia soportes de formacién académica X X contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
- 5 celebren las entidades a las que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el
Copia de la tarjeta profesional (cuando aplique) X X derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
. " oo autonomia de la voluntad. (Art, 32 de la Ley BO de 1993). En consecuencia
rti d ncia laboral X X Pe " . !
Certificaciones derexperie una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite a partir de la finalizacion
Calculo de experiencia X X de la vigencia de la péliza o garantia. Se debe conservar en el archive de gestién
por dos (2) afios, posteriormente trasferir al archivo central por diez y ocho (18)
Certificado de antecedentes de la procuraduria X X aflos mas en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo, 2015), Finalizado el
tiempo de retencion en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
Certificado de antecedentes de la contraloria X X Gestibn actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
i ' . Corben s 2 18 X fiscales o legales, se procedera a seleccionar una muestra por método sistemético
Antecedentes Policia Nacional de Colombia X X de un 10% del volumen anual que involucre los procesos de gran importancia
_ 2 % para la entidad por su objeto contractual o su cuantia relacionada con la
Cartificado de:Registro:Nadional de medidas correctivas £ X misionalidad de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas.
Copia del RUT X X De esta manera se garantizara su reproduccion exacta a través de medio técnico
por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollard
Farmato de Informacion general y tributaria de terceros X X el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y el
soporte original seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia
Formato de Informacion Bancaria X X con la Ley 734 de 2002.
y De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Informe de supervision X Institucional de Gestion y Desempeiio para que autorice su eliminacién, segiin lo
¥ peno para q
& - establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archive
Certificacian bancaria X X General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizaré por parte del
Copla Certificado del examen pre ocupacional X X dGruz;:E)nge Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
e Y
Certificacion de afiliado al sisterna de Salud X X
Certificacion de afiliado al sisterna de Pensiones X X
Formato de ideneidad y competencias para ejercer
L X X
funciones de supervisién contractual
Certificacion afiliacién a ARL X X
Certificacion de idoneidad X X
Contrato X X
Registro presupuestal X X
Memorando de designacion de supervisor X X
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CODIGO Soporte Clasificacion | PROCESO Estado Retencion Disposicién Final
NE S/Ss. SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DF DE DDHH]| DIH SIG p C R AG AC T E PROCEDIMIENTO
. Contratos de Prestacion de Servicios
it EreaE] Profesionales y Apoyo a la Gestitn
Memorando solicitud de contratacion. X X
Certificacion de inexistencia X X
Analisis del sector X X
Estudios previos X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Fotocopia del documento de identidad X X
Fotocopia Libreta Militar o certificado de definicion de la X X
situacién militar Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Formato Unico de hoja de vida X X documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades
» estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
Documento de aprobacién hoja de vida SIGEP X X relacionadas con la administracién o funcionamiento de una entidad publica, Son
. i contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
Copia soportes de formacién académica X X celebren las entidades a las que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el
= o i derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
| X 5 £
Copia de la tarjeta profesional (cuando aplique) X autonomia de la voluntad. (Art, 32 de la Ley 80 de 1993). En consecuencia,
Certificaciones de experiencia laboral X X una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite a partir de la finalizacién
de la vigencia de la péliza o garantia. Se debe conservar en el archivo de gestién
Calculo de experiencia X X por dos (2) afios, posteriormente trasferir al archivo central por diez y ocho (18)
afies mds en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Finalizado el
Certificado de antecedentes de la procuraduria X X tiempo de retencidn en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
} actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
Certificado de antecedentes de la contraloria X X Gestién 5 & fiscales o legales, se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico
al % | i i i
S nbboedentes PllilaNackmnar de Coloribra X X Contractu, de un 10 n_del volumen anual que involucre los procesos de gran importancia
para la entidad por su objeto contractual o su cuantia relacionada con [a
Certificado de Registro Nacional de medidas correctivas X X misionalidad de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas.
De esta manera se garantizara su reproduccion exacta a través de medio técnico
Copia del RUT X X por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollara
el Grupo de Gestién Administrativa y Documental para futuras consultas y el
Formato de Informacién general y tributaria de terceros X X soporte original seleccionado se conservard permanentemente, en concordancia
. con la Ley 734 de 2002.
Formato de Informacién Bancaria X X De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
‘= Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice su eliminacion, seglin lo
Informe de supervision X establecido en el Acuerdo No. D04 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Certificacion bancaria X X General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del
Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
Copia Certificado del examen pre ocupacional X X de 2002.
Certificacién de afiliado al sistema de Salud X X
Certificacion de afiliado al sistema de Pensiones X X
Formato de idoneidad y competencias para ejercer
i s X X
funciones de supervisién contractual
Certificacion afiliacion a ARL X X
Certificacion de idoneidad X X
Contrato X X
Registro presupuestal X X
Memorando de designacion de supervisor X X
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CODIGO Soporte Clasificacién | PROCESO Estado Retencién Disposicion Final
NE S/5s. SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DF DE DDHH| DIH SIG P C R AG AC T E MT PROCEDIMIENTO
161 |37.135 |Contratos de Suministros
Solicitud de contratacidn X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Autorizacion de Vigencias Futuras (cuando aplique) X X
Estudic de Mercado X X
Andlisis del Sector X X
Estudie Previo X X
Aviso de convocatoria X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X X
Documento de respuestas a las observaciones al
X X
proyecto de pliego
Solicitud de los interesados para limitar la convocatoria X X
a MiPymes Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Copla del Acto Administrative de Apertura X X documentos generados en el pm:eso_de' gnntmtamon celebrado por las entidades
estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a
Documento Designacion de Comité Evaluador X X cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Son
Pliego de Condiciones Definitivo X X contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
celebren las entidades a las que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el
Observaciones al pliego de Condiciones Definitivo X X derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
: tonomia de la voluntad. (Art. 32 de la Ley B8O de 1993). En consecuencia, una
Dy to d tas a las obs i o ! a4
d:c;';]n;:j;]e: ;ee?it:i‘;:u ervadnesal glleg X X vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite a partir de la finalizacidn de la
Solicitud de modificacion al pliego de condiciones vigencia E[E la péliza.o garantia. Se t:‘lebe conservar en el archivo de gestién por
(cuando aplique) X X dos (2) afios, posteriermente trasferir al archivo central por diez y ocho (18) afios
d mas en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Finalizado el
Adendas (cuando aplique) X X tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
i Gestién actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
Informe de evaluacion Juridica X X Contractual 2 18 A fiscales o legales, se procedera a seleccionar una muestra por método sistemético
Informe de evaluacién Financiera-Organizacional X X de un 10% del volumen anual que involucre los procesc:s de gran importancia
para la entidad por su objeto contractual o su cuantia relacionada con la
Informe de evaluacién Técnica-Econémica X X misionalidad de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas.
De esta manera se garantizara su reproduccién exacta a través de medio técnico
Informe de Evaluacién Consolidado X X por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollara
el Grupo de Gestién Administrativa y Documental para futuras consultas y el
Informe de supervisién X soporte original seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia
con la Ley 734 de 2002.
Observaciones a los informes de evaluacién X X De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
_ Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo
Aclaraciones y/o Subsanaciones de las Propuestas. X X establecido en el Acuerdo No. D04 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
e General de |a Nacion, el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del
Documento de respuestas a las observacicnes X X Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
Informe de Evaluacion Consolidado Final con sus % % de 2002.
respectivos soportes,
Acta de Diligencia de Apertura de Sobre Econdmico X bl
Copia del Acto administrative de Adjudicacion o de X X
Declaratoria de Desierta
Recursos (cuando aplique) X X
Copia del Acto Administrativo que resuelve el recurso X X
(cuando aplique)
Propuestas u Ofertas Originales (ganadora) X X
Registro Unico Tributario-RUT X X
Certificacion Bancaria vigente X X
Contrato X X
Registro Presupuestal X X
Pdliza original aprobada X X
Memorando de designacion de supervisor X x
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CODIGO Soporte Clasificacion | PROCESO Estado Retencién Disposicion Final
NE S/Ss. SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DF DE DDHH]| DIH SI1G P c R AG AC T E MT PROCEDIMIENTO
161 |37.137 |Contratos Fiduciario
Solicitud de contratacién X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
Autorizacién de Vigencias Futuras (cuando aplique) X X
Estudio de Mercado X X
Analisis del Sector X X
Estudio Previo X X
Aviso de convocatoria X X
Proyecto de pliego de condiciones X X
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X X
Documento de respuestas a las observaciones al % X
proyecto de pliego
Solicitud de los interesados para limitar la convocatoria X X
a MiPymes
Copia del Acto Administrativo de Apertura X X
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
Documento Designacion de Comité Evaluador X X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
estatales con una persona natural o juridica que pretende transferir un bien a
Pliego de Condiciones Definitivo X X una persona, a condicién de que lo devuelva después de un tiempo convenido y
- - en unas condiciones determinadas. En consecuencia, al cerrarse el expediente se
Observaciones al pliego de Condiciones Definitivo X X debe conservar en el archivo de gestidn dos (2) afios, posteriormente trasferir al
Documentoe de respuestas a las observaciones al pliego archive central por diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el Decreto
de condiciones definitivo % X 1082 (26, mayo, 2015). Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
Solicitud de modificacién al pliege de condiciones X X es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
(cuando aplique) prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a
Adendas (cuando aplique) X X seleccionar una muestra por métedo sistematico de un 10% del volumen anual
Gestién que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto
Informe de evaluacién Juridica X X Coritractual 2 i8 X contractual o su cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la
Atencioén y Reparacién Integral a las Victimas. De esta manera se garantizard su
Informe de evaluacion Financiera-Organizacional X X reproduccién exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacién
con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestién
Informe de evaluacién Técnica-Econdmica X X Administrativa y Decumental para futuras consultas y el soporte original
seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la Ley 734
Informe de Evaluacion Consolidado X X de 2002,
i De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Informe de supervisién X Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo
5 establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Observaciones a los informes de evaluacion X X General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del
Aclaracianes y/o Subsanaciones de las Propuestas X X Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
) de 2002.
Documento de respuestas a las observaciones X X
Informe de Evaluacion Consolidado Final con sus x x
respectivos soportes.
Acta de Diligencia de Apertura de Sobre Econémico X X
Copia del Acto administrativo de Adjudicacion o de % o
Declaratoria de Desierta
Recursos (cuando aplique) X X
Copia del Acto Administrativo que resuelve el recurso X X
(cuando aplique)
Propuestas u Ofertas Originales (ganadora) X X
Registro Unico Tributario-RUT X X
Certificacién Bancaria vigente X X
Contrato X
' Registro Presupuestal x X
Péliza original aprobada X X
Memorando de designacién de supervisor X X
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CcO

Certificado de antecedentes de |a procuraduria
Certificado de antecedentes de la contraloria
Antecedentes policla naclonal de Colombla
Certificado de Medidas Correctivas

Certificacién bancaria

Formato de informacién bancaria para pagos (cuando
aplique)

Contrato

través de medio técnico por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos,

{proceso que desarrollard el Grupo de Gestién Administrativa y Documental para

futuras consultas y el soporte original seleccionade se conservard)
permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que auterice su eliminacién, segdn lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se reallzard por parte del
Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734 de
2002.

DIGO Soporte Clasificacién | pPROCESO Estado Retencién Disposicién Final
B! cu [ )
NE 5/Ss. SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DF DE DDHH| DIH SIG P c R AG AC T E MT s PROCEDIMIENTO
161 | 37.139 |Contratos Interadministrativos
Memorando solicitud de contratacién X
Carta de Intencion X
Acta de compromiso suscrita por el representante legal X
de la entidad territorial de bienes y servicios
Estudio Previo X
Metodologia General Ajustada X
Ficha BPIN- Banco de Proyectos de Inversidn (cuando X
aplique)
Estudio de Mercado X
Estudio del Sector X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Unidad X
Certificado de disponibilidad presupuestal de la entidad Serie documental en la que se agrupa los documentos sobre las vinculaciones
plblica o territorial (cuando aplique) X juridicas que se realizan entre personas juridicas plblicas o privadas mediante los
Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacion X cuales las partes establecen compromisos e intencicnes generales o especificas de|
Directa cooperacién mutua, para desarrollar en forma planificada actividades de interés y
Copia del decumento de identidad del Representante X beneficio comdn, por lo cual al cerrarse el expediente se debe conservar en el
Legal archivo de gestion dos (2) afios, posteriormente trasferir al archivo central por|
Acta de Posesién X diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo,
Credencial expedida por el Consejo Nacional Electoral L .2015). Finalizado el tiempo de retencién en el archtl]vo cen(t’ral, es decg, \dla
para cargos de eleccitn popular (gobernador y/o superada la vl_ggncla de las actuacienes y cumplido el empo de prescripcion de|
acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a seleccionar una

Decreto de delegacion del alcalde o gobernador X muestra por método sistematico de un 10% del volumen anual que involucre los
Copia del Decreto de nombramiento y posesién (cuando X Gestion 2 18 X x |procesos de gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su
aplique) Contractual cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la Atencién y Reparacién
Autorizacién para contratar vigente al momento de X Integral a las Victimas. De esta manera se garantizard su reproducci6n exacta a
contratar

X

X

X

X

X

X

X

X

Registro Presupuestal Unidad

Informe de supervisién

Registro Presupuestal- otra entidad (cuando aplique)
Garantia aceptada por tomador (cuando aplique)
Acta de inicio (cuando aplique)

Constancia de publicacién SECOP

Formato de idoneidad y competencias para ejercer
funciones de supervisién contractual

Memorando de designacion de supervisor

X oOX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X OX X X X X
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CODIGO SERIES SUBEERIES v TIPS HOCUMENTALES Soporte Clasificaciébn | PROCESO Estado Retencién Disposicién Final PROCEDIMTE
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161 39 |CONVENIOS
39.141 |Convenios de Asoclaclén
Solicitud de contratacién X X
Hoja de acompafiamiento X X
Estudios del sector X X
Sondeo de mercado X X
Estudios previos X X
Anexo Técnico X X
Certificado de disponibilidad presupuestal X X
Invitacién publica X X
2 Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales|
Memorando designacion comité evaluader X X se suscriben convenios entre dos o mas personas juridicas publicas, o entre una o|
o o i Trvitacidn Pabil X varias de estas y una persona natural o juridica de cardcter particular, con el
sarvaciones ¥ respliestas a'la Invitadon Publica. X objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter|
del mismo. por lo cual al cerrarse el expediente se debe conservar en el archivo|
Adenda X X de gestién dos (2) afios, posteriormente trasferir al archivo central por diez y ocho|
(18) afios mas en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo, 2015), Finalizado
Acta de diligendia de cierre X X el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de
las actuacicnes y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas,
Relacién de propuestas presentadas X X fiscales o legales, se procedera a seleccionar una muestra por método sistemdtico
de un 10% del volumen anual que involucre los procesos de gran importancia
Verificacion juridica X X 2 18 X X |para la entidad por su objeto contractual o su cuantia relacionada con la
misionalidad de fa Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas.
Verificacion y evaluacion técnica X X De esta manera se garantizara su reproduccién exacta a través de medio técnico|
por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollard
Verificacién financlera X X el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y el
soporte criginal seleccionado se conservard permanentemente, en concordancia
Observaciones y respuestas al informe de evaluacién X X con la Ley 734 de 2002,
De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional
Recurso de reposicién (cuando aplique) X X de Gestion y Desempeiio para que autorice su eliminacién, segin lo establecido en.
X el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archive General de la Nacién,
Acto administrativo que resuelve recurso de reposicion X X el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del Grupo de Gestién
(cuando aplique) |Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
Edicto (cuando aplique) X X
Acto administrativo de revocatoria del acto que ordena X x
la apertura (cuando aplique)
Acto administrative de suspensién del proceso (cuando X x
aplique)
Resolucidn de adjudicacién (audiencia de adjudicacién) X X
Convenio X X
Informe de supervisidn X
Registro presupuestal X X
Péliza y aprobacién X X
Memorando de designacion de supervisor X X
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Autorizacion para contratar
Certificado de antecedentes de la procuraduria

Certificado de antecedentes de la contraloria

contractual o su cuantia relacionada con la misionalidad de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. De esta manera se garantizara su
reproduccién exacta a través de medio técnico por intermedio de la digitalizacién
con fines archivisticos, procese que desarrollard el Grupo de Gestion

Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original
seleccionado se conservard permanentemente, en concordancia con la Ley 734

CcODIGO Soporte Clasificacion | PROCESO Estado Retencidn Disposicion Final
NE | Ei5m] St o UBSERIES.Y TIPOS DOCUMENTALES DF DE _[DDHH][ DIH SIG P [ R | ac [ ac | cT E [ MT EROCERIMIENTO
39.143 |Convenios de Cooperacion Académica X
Memorando solicitud de contratacidn X
Carta de Intencion (Presentacion del Proyecto) ente X
administrativo .
Acta de compromiso suscrita por el representante legal X
de la entidad territorial (cuando aplique)
Estudio Previo X
Metodologia General Ajustada X
Ficha BPIN- Banco de Proyectos de Inversion X
Estudio de Mercado X
Estudio del Sector X
= - Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales
Certificado de DlSpDn-lbilldBd Presupuestal dela Unidad X las entidades piblicas suscriben convenios especiales de cooperacién para
Certificado de disponibilidad presupuestal de la entidad X adelantar compromisos e intenciones generales o espedificas de cooperacion
Rléitbo"?d%'i:ﬁ{gtgpiilé %ceu?ﬂsdt?ﬁ?:la?lcl%\et}ie |a Contratacion mutua, para desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio
B X comin, ya sea académicas, dentificas y tecnoldgicas, sin dar lugar al nacimiento
% 2 s de una nueva persona juridica. por lo cual al cerrarse el expediente se debe
Copia del decumento de identidad Representante Legal X conservar en el archivo de gestion dos (2) afios, posteriormente trasferir al
Acta de Posesién X archivo central por diez y ocho (18) afios mas en concordancia con el Decreto
Gredendal expecdida por.l Ganselo Mational Efectoral 1082 (_26, mayo, 2015). Flpallzadu el tiempo de retencion en gl archivo central,
i ik do lenH6n porllar X es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a
Decreto de delegacion del alcalfie i gnhematli.or X seleccionar una muestra por método sistemdtico de un 10% del volumen anual
Copia del decreto de nombramiento y posesion (cuando X Gestidn 2 18 X que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto
aplique Contractual
X
X
X
X

Antecedentes policia nacional de Colombia
Informe de supervision
Certificado de Medidas Correctivas

Certificacion bancaria

Formato de informacion bancaria para pagos (cuando
aplique)

Convenio

Registro Presupuestal Unidad

Registro Presupuestal- otra entidad (cuando aplique)

Garantia aceptada por tomador y su aprobacion,
(cuando aplique)

Acta de inicio (cuando aplique)

Constancia de publicacion SECOP

Formato de idoneidad y competencias para ejercer
funciones de supervision contractual

Memorando de designacion de supervisor

XX M X X X X X X M X X X X X XK X X X X X X X X X X X X X X X X X

MO M O O M MM X

de 2002.

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestién y Desempefic para que autorice su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. D04 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
General de la Nacion, el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del
Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
de 2002,
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161 |39.145 |Convenios de Cooperacion Internacional
Memorando solicitud de contratacion X X
Certificado de disponibilidad presupuestal emitido por la X X
Unidad
Certificado de disponibilidad presupuestal de la entidad
. S : X X
publica o territorial. (cuando aplique)
Estudios previos X X
Hoja de acompafamiento a la estructuracién de X X
estudios previos.
Analisis del sector (cuando aplique) X X
Ficha Técnica (cuando aplique) X X
Sondeo de mercado y anexos (Cuando aplique) X X
Cronograma ejecucién (cuando aplique) X X
Presupuesto general y/o de obra (cuando aplique) X X
Carta de Intencion (cuando aplique) X X u
Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales
Propuesta o anexo técnico del cooperante. X X se suscriben convenios con entidades plblicas de diferentes territorios
nacionales. Por lo cual, al cerrarse el expediente se debe conservar en el archivoe
Carta de aceptacion de la propuesta X X de gestion dos (2) afios, posteriormente trasferir al archivo central por diez y
ocho (18) afios mas en concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo, 2015).
Certificado de Existencia y Representacion Legal y/o X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, es decir, ya superada la
documento que haga sus veces vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones
Fotocopia del carnet diplomatico o de la cedula de X X administrativas, fiscales o legales, se procederd a seleccionar una muestra por
ciudadania método sistemdtico de un 10% del volumen anual que involucre los procesos de
Acto de nombramiento y/o acta de posesion (cuando x X gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su cuantia
aplique) Gestién 2 18 x X relacionada con la misionalidad de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Autorizacién para contratar (cuando aplique) X X Contractual Integral a las Victimas. De esta manera se garantizara su reproduccién exacta a
través de medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos,
Certificado de antecedentes de la procuraduria X X proceso que desarrollard el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para
futuras consultas y el soporte original seleccionado se conservara
Certificads de antecedentes de la contralora X X permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Antecedentes policia nacional de Colombia X X Institucional de Gestién y Desempeiio para que autorice su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Copia del RUT (cuando aplique) X X General de la Nacion, el procedimiento de eliminacion se realizard por parte del
Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734
Certificacion bancaria X X de 2002.
Certificacion de pago de aportes parafiscales X X
Formato de Informacion general y tributaria de terceros X X
(cuando aplique)
Formato de informacién bancaria para pagos (cuando X x
aplique)
Convenio b4 X
Registro presupuestal b4 X
Informe de supervision X
Péliza de garantia (cuando aplique) X X
Modificacién de pdliza de garantia{cuando aplique) X X
Constancia de publicacién SECOP X X
Formato de idoneidad y competencias para ejercer X X
funciones de supervisién contractual
Memorando de designacién de supervisor X X
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161

59 INFORMES
59.251 |Informes de Comité de Contratacion

Informe de Comité de Contratacion

Gestion
Contractual

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Los informes
consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad que son
presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestion institucional
respecto a los Comités de Contratacién. La informacion alli contenida permite
adelantar invesligaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por la cual,
una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el
archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por
nueve (9) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y su retencién, es
decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su
conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccién en medio
técnico a través de la digitalizacidn con fines archivisticos por parte de del Grupo
de Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestidén y Desempefio apruebe, en concordancia con la
Ley 734 de 2002,

161

59.295 |Informes de Gestién
Informe del Grupo de Gestion Contractual

Gestion
Contractual

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas. La serie ofrece valores administrativos, por lo
que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar
en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo
central por cuatro (4) aflos mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002 y la Ley
1474 de 2011. Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los
valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a
que se consolidan en la Direccién General bajo la subserie Informes de Gestién se
puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte del Grupo
de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.

161

Informes Sistema de Rendicion de Cuentas
Electrénica (SIRECI)

Informe SIRECI a la Contraloria General de la Repdblica
Formulario gestién contractual SIRECI

59.351

Gestién
Contractual

Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad
que son presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestidn
institucional respecto a los planes de funcionamiento institucional ejecutados. La
informacién alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a
los ejecutados. Razon por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trémite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,

posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas de acuerdo al
codigo civil Colombiano, Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es
decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su
conservacion total en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempeiio apruebe, dado el valor juridico y
legal que pueden adquirir. La informacion ofrece valores para la investigacion
histdrica, toda vez que son evidencia de las diferentes acciones tomadas a fin de
socializar politicas, directrices, lineamientos y demés, relacionados con la misién
institucional.
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161 72 ORDENES DE COMPRA
Solicitud de contratacion X X - o
Evidencia de la necesidad de contratacién publicada en Serie documental en la que se conservan de manera cronoldgica !os'd_ocumentus
sacon I X X generados en el proceso de compra con personas naturales o )unmcas_con el
Etadio revis X X objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o
P . 2
: funcionamiento de una entidad ptiblica. En consecuencia, una vez finalizadas las
fsugrdo. Manco deprecior=amp X X actuaciones y resuelto el tramite a partir de la finalizacion de la vigencia de la
Ficha técnica X X pdliza o garantia, se debe conservar en el archivo de gestién por dos (2) afios,
Simulador X X posteriormente trasferir al archivo central por diez y ocho (18) afios més en
Certificado de disponibilided presupuestal-cdp X X concordancia con el Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Finalizado el tiempo de
Especificaciones técnicas -amp X X retencibn en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
Correo en el que érea notifica la apertura del evento de X X Gestion 5 <% % x [actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
cotizacién Contractual fiscales o legales, se procedera a seleccionar una muestra por método sistematico
Correo de envio solicitando designacion comité evaluador| X X de un 10% del volumen anual que involucre los procesos de gran importancia
Analisis del evento de cotizacion X X para la entidad por su objeto contractual o su cuantia relacionada con la
Analisis de Cotizacion % X misionalidad de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas,
Evaluacion de Ofertas de Cotizacion de los los cuales, se conservaran en su estado original. De los demas documentos se
Proveedores X X hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Aprobacién de la creacion de la orden de compra X X para que autorice su eliminacidén, segin lo establecido er_ilel Acuerdo I:ID: 004 de
Orden de compra X x 2913 I"A_r‘t..I.S) expedido 'por el Archive General de la Nacmr], el pmc_eu_:‘lmiento de
Bropuecta oanadora o X eliminacién se realizard por parte del Grupo de Gestion Administrativa y
P 9 Documental, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
Registro presupuestal X X
Memorando de designacion de supervisor X X
CONVENCIONES
Caodigo Soporte Clasificacion Estado Retencion Disposicion Final
NE - Nivel Estructura  |Ss, - Subserie Documental e Document® |opkH- Derechos Humanos — [P- Pablica AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Efminacién
R-Reservada
DE - Documento  |DIH- Derecho Internacional " . : MT - Medios
S - Serie Documental Electrinico Hurmsnltaro C-Clasificada AC - Archivo Central S - Seleccién Técnicos
— 7 — = APROBACION 5

W == ] 4 .-\ X.Q. )

Cargo <] |———————  SECRETARIO GENERAL Cargo COORDINADOR STIPN AD NISTRRTI_VA Y DOCUMENTAL Elaboracién V3.
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