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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO -
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cr E WT
1620 - 002 ACTAS
1620 - 002 - 009 Actas de Comité Primario que refleja los objetivos y acciones de cada una de fas Direcciones y Subdirecciones en imiento de los
dejando como det pefio de sus planes de trabajo ejecutados y a ejecutar en pro de la gestién de la UGPP. Los
Comités ananos son de caracter particular y especifico de cada area no de interés general para toda la entidad.
En coucordanaa con la Circular 030 de 2016 Protocolo Comrte Primario. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la
UGPP y se d inan las funci de sus dep
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
P D EL PDFIA 2 8 X X Se conservan totalmente por poseer valores darios historicos y culturales con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y et
Acta de comité primario patrimonio de la ciudadania, se microfilmaré una vez los documentos hayan cumplido el nempo de retencion en Archivo Central, este
p sera realizado por la Subdireccion de Gestion Dx i de acuerdo al procedi blecido en la ia descrip
numeral 2.3.4.6.1.
El tiempo de retencién documental cuenta a parti de la fecha de la ultima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los d s pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
electronico. :
‘|Esta serie se creo en todas fas Unidades Administrativas para los asuntos de caracter particuiar y especifico de cada 4rea, son
1620 - 010 COMPROBANTES DE ALMACEN
1620010 - 001 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén S en la que se refleja el proceso de refirar definitivamente un bien, tanto fisi coma de los regi bl
e inventarios que forman parte del patrimonio de la UGPP.
Concepto técnico de fos bienes P D EL PDFIA En concordancia con (a Ley 791 de 2002 por medio de la cual se los términos de prescripcion en materia civil Articulo 4. Ley 962
de 2005 por la cual se dictan disposi sobre izacion de ites y p imi inistrativos de fos organismos y
) N entidades del Estado y de los particulares que ejercen funci publicas o prestan servicios. Decreto 575 de 2013 por el cual se
Ficha técnica P 0 EL XLSX, PDFIA modifica la estructura de la UGPP y se df inan fas i de sus dependencias. GA- PRO- 003 Proceso Administracion de bienes
y servicios.
Relacion de bienes a dar baja P D EL XLSX, PDFIA Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo de gestion, se
2 8 X {transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las
técnicas de eliminacion descritas en el numeral 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.
Autorizacion de baja de bienes P D EL PDFIA Se eliminara debido a que la inf ion se tr ida en otos di tales como los inventarios de bienes, una vez se
[cumpia el tiempo de retencion en el archivo central por 1a Subdireccion de Gestion D f alo ido en el Articulo
22 det Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y o p
Acta de comité tematico de activos e i P D EL POFIA El tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de [a ulima Resolucién de baja bienes que se incluya en el expediente
dentro de cada vigencia.
Los d pueden ser producidos en q de los sop: lados, para la i6n de expedi fisico, hibrido o
Resolucion de baja bienes P D EL PDFIA electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT € L1g
1620 - 010 - 002 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Subserie documental que refleja la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con dn soporte
para legalizar los regi en al y efectuar los asientos de contabilidad.

Solicitud de egreso de bien de almacén P 0 EL PDFIA En concordancia con la Ley 791 de 2002 Por medio de la cual se reducen los téminos de prescripcion en materia civil. Ley 962 de 2005

R Por la cual se dictan disposici sobre racionatizacion de ites y pi imii inistrativos de fos organt y enti del
Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura
de la UGPP y se inan las funci de sus dep ias. GA- PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios.
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido ef tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
2 8 X transfi al archivo central en donde se conservaran por 8 aftos, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las
| Egreso de almacén p D EL PDFIA técnicas de eliminacion descritas en el numeral 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.

Se eliminara debido a que la informacidn se ¢ ida en otros d tales como los inventarios de bienes, una vez se
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por ia ireccion de Gestion D | conf alo establecido en e! Articulo
22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestién y desempefio.
El tiempo de retencién documental cuenta a partir de 1a fecha de la ultima acta individual de bienes que se incluya en el expediente dentro
de cada vigencia.

Acta individual de bienes P D EL PDFIA Los ¢ pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
electronico.

1620 - 010 - 003 Comprobantes de ingreso de Bienes de Almacén
bserie d ) que refleja los bienes activos de 1a UGPP y Idan las i i o gastos presup que regi 1a
. da de los el ei

Orden de ingreso a almacen P o EL PDFIA En concordancia con la Ley 791 de 2002 Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion en materia civil. Ley 962 de 2005
Por 1a cual se dictan disposici sobre fizacibn de tramites y p ini inistrativos de los organi y enti del
Estado y de los particutares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura
de la UGPP y se d inan las funci de sus dependencias. GA- PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios.
Posee valores ios administrativos, legales y técnicos, una vez lido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se

Acta de recepcion P D EL PDFIA 2 8 X transfi al archivo central en donde se conservaran por 8 aftos, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se apcaran las
écnicas de eliminacion descritas en e ) 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.
Se eliminara debido a que ia i ion se ida en otros tales como los inventarios de bienes, una vez se
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por Ia Subdireccidn de Gestién Dc d confe alo lecido en el Articulo
22 det Acuerdo No.04 de 2019 de) AGN, previa aprobacitn y acta del Comité institucional de gestién y desempeio.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha de la ultima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.

Comunicacion interna P D EL DOCX, ODT Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes lados, para |a confc ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: ISUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E WT
1620-015 JCONTRATOS
1620 - 015 - 001 Contratos de Arrendamiento 2 18 X Subserie documental que refleja el proceso de contratacion celebrado por la UGPP con una persona natural o juridica que cede
- . i § jtemporalmente €l uso de un bien a cambio de una renta.

Solicitud de andlisis sectorial y/o estudio de mercado P o EL POFIA ] En concordancia con la Constitucién Politica de Colombia Articuto 209. Ley 80 de 1993. Por fa cual se expide el Estatuto General de
Cotizaciones y anexos P D EL PDFIA i6n de la Administracion Publica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introd didas para la eficiencia y la

» X ‘ transpatenma en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Pablicos. Ley 1474 de
[Analisis sectorial y/o estudio de mercado P 0 EL POFIA 2011. Por la cual se dictan nomas orientadas a fortalecer los ismos de p i6 6n y sancion de actos de comupcion
ISolicitud de contratacion P 0 EL POFIA y la efectividad del control de la gestion publica. Decreto 1510 de 2013, Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion

X . publica. Decreto 1082 de 2015. Por medio de! cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion

Estudio Previo y Anexos P 0 EL POFIA |nacional. Atticulo 2.2.1.2.1.4.11. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de
Propuesta P D EL PDFIA ‘|sus dependencias. GA- PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios. !

§ y . ) o Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
Certficado de tibertad y tradicién (con 30 dias de exp P D EL PDFIA {transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 afios, se aplicara la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio

|anterior a la fecha de solicitud) simple, de do con las icas de seleccion d | d enel | 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una

Copia de! avalué catastral P D EL PDFIA seleccion aleatoria simple del 10% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. El resto se elimina.
Copia de la escritura publica a efectos de alinderar el P D EL PDFIA La eliminacion sera realizada una vez se cumpla el tiempo de retencitn en el archivo central por la Subdireccion de Gestion D |
inmuehle conforme a fo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta de! Comité institicional de
Copia del reg! de propiedad hori. | P D EL PDFIA gestion y desempedio.

" . _ El tiempo de retencién documental se contara a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
Certficado de disponibiidad presupuestal - COP P o EL POFIA Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la confc ion de exped fisico, hibrido o
Oficio de aprobacion de Vigencias Futuras (Cuando aplique) P D EL PDFIA electrénico.
Copla::':a ’:edula de ciudadania del Contratista o P D EL PDFIA
:mﬁcado de Existencia y Representacion Legal {Cuando P D EL PDFIA

inne)
Autorizacidn de la Junta Directiva (Cuando aplique) P D EL POFIA
Poder general para suscribir el contrato {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Contrato de Mandat ( ) P [} EL PDFIA
Verificacion de! estado de Situacion Militar (contratista o
legat - h de 50 afios) P D EL PDFIA

L ae por1a
Procuraduria General de la Naabn del oontansta o del P D EL PDFIA
reanracantanta lanal
Certificado de d judicial do por la
Policia Nacional, del ista o del rep tegal P D EL PDFIA
T UV AU UE |ESPULIDAUIIUGY (LA SAPTUIVY pPUT 1a
Contraloria General de la Republica, del rep| legal P D EL PDFIA
~ Aal Annteabinta
Certfﬁcado de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO 222'333 égfm CT | E [ MT
Certificacion de afliacion a Seguridad Social Integral
(Pension - Salud) o Certificacion del revisor fiscal o P D EL PDFIA
representante leqal
RUT 4 D EL PDFIA
RIT (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Certificacién bancaria P D EL PDF/A
Acto Administrativo de justificacion P ] EL PDFIA
Contrato / Contrato Electronico P o] EL PDFIA
Anexo de Condiciones Contractuales P D EL PDFIA
Registro presupuestal (electronico) P D EL PDFIA
Garantia Unica de Cumplimiento (Cuando aplique) P D €L PDFIA
ﬁc:" d:':“:':)bxloﬂ de la Garantia (Cuando aplique) P D EL POFIA
Ci icacion designacion supervisor (electrénica o fisica) P D EL PDFIA
Acta de inicio (Cuando aplique) P b] EL POFIA
Acta de entrega o verificacion del inmueble P b EL - PDFIA
Informes del contratista (Cuando aplique) P 0 EL PDF/IA

i I::‘m y autorizacion de pago de! Supervisor. {Cuando P D EL PDFIA

‘|Modificatorios del Contrato y Anexos (Cuando aplique) P ] EL PDFIA
Acta de terminacion anticipada y Anexos (Cuando apligue) P ] EL PDFIA
Acta de suspension y Anexos (Cuando aplique) P 3] EL PDFIA
Acluacion Administiatia de incump (Cuando P ) EL PDFIA
Acta de liquidacion (Cuando aplique)} P D EL POFIA
Acta de cierre expediente contractuat P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I;ITIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PROBUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
> coDIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
¥ PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT € MT
1620 - 015 - 002 Contratos de Compraventa 2 18 X Subserie documenta! que refigja el p de por la UGPP con una persona natural o juridica en el que una de
. ) . las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagaria en dinero.
de analisis y estudio de P o EL PDFIA En concardancia con la Constitucion Politica de Colombia Articulo 209. Ley 57 de 1987 Codigo Civil. Ley 80 de 1993 Por la cual se

Cotizaciones y anexos P 0 EL PDFIA expide el Estatuto Genera! de Cc ion de 1a Admini; ion Publica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas

= . ) para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras dit i g sobdre la ion con R
Andlisis sectorial y estudio de mercado P 0 EL PDFIA Publicos. Ley 1474 de 2011. Por 1a cual se dictan nommas ori afortalecer los i de p i0 y sancion
Solicitud de contratacion p 0 EL PDFIA de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion pablica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se neglamenta el sistema de

. compras y contratacion publica. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide et decreto dnico reglamentario del sector
Estudio previo y documentos previos P D EL POFIA administrativo de planeacion nacional. Articulo 2.2.1.2.1.4.11. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se
Ficha Técnica (Tienda Virtual) P D EL POFIA inan las funci de sus d ias. GA- PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios.
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez lido el tiempo de ion en el archivo de gestion, se
Solicitud de Cotizacion (Tienda Virtual) P D EL PDFIA transfieren al archivo central en donde se consefvafén por 18 afios, se apﬁcaré la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
Acto Administrativo de Justificacion de la contratacion P D EL PDFIA simple, de do con las técnicas de | descritas en el ) 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una
diracta (Cuando anlinie) seleccion aleatoria simple del 10% para su respectiva microfiimacion y conservacion total en ambos soportes. E! resto se elimina.
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP P D EL PDFIA La eliminacidn ser4 realizada una vez se cumpla e! tiempo de retencién en ef archivo centrat por la Subdireccion de Gestion Documental
Aprobacion vigencia futuras (Cuando aplique) P D EL PDFIA conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacién y acta del Comité institucional de
P 9 lq gestion y desempeiio.

Aviso de Convocatoria Publica (Cuando aplique) P D EL POFIA El tiempo de retencidn documental se contard a partir de !a finalizacion de la vigencia de la pofiza o garantia.

. . . . Los documentos pueden ser producidos en quiera de los sop para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
Invitacion publica minima cuantia (Cuando aplique} P D EL PDF/A electronico.
Proyecto pliego de condiciones y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Gu'acl al proyecto pliego de {Cuando P 0 EL PDFIA
antione) al R i d

puesta alas obser Proyecto pliego de P D EL PDFIA
&%%n‘e‘;?;‘ad&?&m publica (MIN} {(Cuando
ntiona! L4 o] EL PDFIA
Respuesla alas observaciones de a invitacion publica
{MIN) {Criandn anfinie) P o EL PDFIA
Manifestacion limitacion a Mipyme (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acto administrativo de apertura al proceso (4 D EL PDFIA
Pliego de condiciones definitivo y anexos P o] EL PDFIA
Manifestaciones de interés para participar (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Acta audiencia de de pliego de condici
distribucién y asignacion de riesgos (Cuando apluque) P 0 EL PDFIA
:nclti:‘\le‘ consolidacion de posibles oferentes (Cuando P 0 EL PDFIA
:ldendas {Cuando aplique) (fisicas, digitales y/o P D EL PDFIA
(a):::::‘aclones al pliego de condiciones definitivo (Cuando P 0 EL PDFIA
Resp glas obser at pliego de P D EL PDFIA
{Cuandn anlinue)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION SPOSICION FINAL
coDIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cr £ MT |

Acta de sorteo y/o consolidacion de posible oferentes P a] EL PDFIA

Designacién comité evaluad P o] EL PDFIA

Acta diligencia de Cierre y recibo de propuestas P ] EL PDFIA

Oferta o propuesta P 0 EL PDFIA

i de {MIN) (Cuando P D EL PDFIA

antinue)

{Subsanacién de documentos (Cuando aplique) P D EL POFIA
Informe de evaluacion P D EL POFIA

‘l0bservaciones al informe de evaluacion (Cuando aplique) P D EL PDF/A

Respuestas al informe de evaluacion (Cuando aplique) P D EL PDFiA

Acta Audiencia Publica de Adjudicacién (Cuando aplique) P D EL PDFIA

-JActo administrativo de adjudicacion o declaratoria de

deciarta (Cuandn anfinuel P D EL POFIA

{Recurso {Cuando aplique) P D EL PDFIA

Acto administrativo que resuelve recurso (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Solicitud Orden de Compra (Tienda Virtual) P D EL PDFIA

Aceptacion de oferta (MIN} (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Simutador (Tienda virtual) P D] EL PDFIA

Cotizacion Ganadora (Tienda virtual) P D EL PDFIA

:):mfmado de Unico Distribuidor o Proveedor Exclusivo P D EL PDFIA

“uandn anlicmie)

D de experiencia e idoneid P D EL PDFIA
Oferta de Servicios / Propuesta P D EL POFIA

Copia de |a cédula de ciudadania del Contratista o P D EL PDFIA

m"rra‘i,ﬁ?;;'ég'ﬁg héxﬂiglmenda Representacion Legal (Cuando

. y [ D EL PDFIA

anlinual
Certificado de d disciplinari pedido por la
Procuraduria General de ta Nacion, del contratista o del P ° EL PDFIA
Certificado de dentes judici xpedido por la
Policia Nacional, del confratsta o del rep legal P o E POFIA
Leruncago ge esponsaiaan nsca expeaigo poi 1a
C ria G f de la Republica, del rep legal P D EL POFIA
A Aol panteatictn . RNMC) de ta Polici
Cen.lﬁcado de Medidas Correctivas (| } de la Policia P 0 EL POFIA
Nacional
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL CT | E MT
LETUNILECIVN U dlllgliul d DEYUIUdY VG itieytal
(Pension - Salud) o Certificacion def revisor fiscal o P D EL PDFIA
ranracantanta lanal
RUT P [ EL POFIA
Certificacion Bancaria P D EL POFIA
Contrato / Orden de compra (electronico) P D EL POFIA
Registro presupuestal (electronico) P D EL PDFIA
Anexo de Condiciones Contractuales P o] EL PDF/A
Garantia Unica de cumplimiento P [v] EL POF/A
Acta de aprobacion o Modificacion a la garantia
&Mrﬂnina diniu(lin f_i<ir.a\° d ision (electroni P 0 EL POFIA
o ;‘r:imcacmn de designacion de supervision (el nica o P D EL PDFIA
Acta de inicio {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Comunicaciones oficiales {(Cuando aplique) P D EL PDFIA
Actas de reunidn (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Acta de suspensitn y anexos {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Cesitn del contrato y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Adl_cn)n / Prorroga / Otrosi / Modificacion y anexos {Cuando P D EL PDFIA
anlione’
Modificacion de! contrato (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de terminacion anticipada y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
z‘cta de sequ de ej dei contrato y sop P D EL POFIA
Infg?r?\gg z’g'gﬁ?(\ervisim {Cuando aplique) (fisicos 0
N P D EL PDFIA
elactrnicns)
Informes del contratista (Cuando aplique) P V] EL PDFIA
Certificado de cumplimiento contractual (Cuando aplique} P D EL PDFIA
ion del p ) incumplimiento
r&\;ﬁ:&mual {Cuandn antine) P D EL PDFIA
a de P P
k{g g;;‘{,’&:,:‘[',‘.‘,‘e"" Y 4 o} EL PDFIA
enntractual (Caandn :mlimmr\ P 0 EL PDFIA
Recurso det presunto incumplimiento (Cuando aplique) P 2} EL PDFIA
Ri ion que fa ia de i
rnntractiial (Ciuanda antiniel P o EL PDFIA
de r ia directa (Cuando aplique) P [ EL POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

la unidad
TENRr % 1) CoAlT
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E T
F SOUCIoN que a directa (Cuando P o EL PDFIA
anline)
Solicitud de recurso (Cuando aplique) P D EL PDF/A
Acta de liquidacion bilateral (Cuando aptique) P D EL PDFIA
Resolucién de Liquidacién Uni (Cuando aplique) P D EL POFIA
Solicitud de afectacién de garantia inica (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta de cierre expediente contractual P ] EL PDFIA
1620 - 015 - 003 Contratos de Consultoria 2 18 X Subsefie d  que refleja el de i lebrado por fa UGPP referidos a los estudios necesarios para la ejecucion
de proy dei i6 ios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
Solicitud de analisis sectorial y estudio de mercado P 0 EL PDFIA ias técnicas de coordinacién, control y supervisio
Cotizaciones y anexos [ D EL PDFIA En concordancia con fa Ce ion Politica de Colombla Articulo 209. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
o . . C ion de la A Pubtica. Ley 1150 de 2607 Por medio de lacual se i idas para la eficiencia y la
Andlisis sectorial y estudio de mercado P D EL PDFIA transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposi generales sobre fa con Recursos Publicos. Ley 1474 de
Solicitud de contratacion p 0 EL PDFIA 2011. Por la cuat se dictan nomas ori a fortal Ios i de pr ion, i ligacion y sancion de actos de corrupcion
Ay la efectividad del control de la gestion pablica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
Estudio previo y documentos previos P D EL PDFIA publica. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide e! decreto Gnico reglamentario de! sector administrativo de planeacién
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP P 0 EL PDFIA nacional. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica fa estructura de la UGPP y se inan las funci de sus dep GA-
1SPONIDHAa presupu o ) PRO- 003 Proceso Adn\lnlslraubn de bienes y. sewmos . )
(Aprobacion vngencna futuras (Cuando apllque) P o] EL PDFIA Posee va!ores legales y té unavez plido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se
Certificado de idad de inistro o transfieren al an:hlvo central en donde se consewalan por 18 afios, se aplicara la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
reparacion de bienes y/o Certificado de inexistencia o P D EL PDFIA simple, de acuerdo con las icas de d enel 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una
insifficiancia de nersnnal an nlanta seleccion aleatoria simple del 10% para su respectiva microfimacion y conservacién total en ambos soportes. Ei resto se elimina.
Aviso de Convocatonia Piblica P D EL PDFIA La eliminacitn ser4 realizada una vez se cumpla el iempo de retencién en el archivo central por fa Subdireccion de Gestion Documental
blecid | Arti No. , i i ité instituci d
Proyecto pliego de condiciones y anexos P D EL PDFIA estony :e!;mpem en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacién y acta def Comité institucional de
Ob§ewac|ones al proyecto pliego de condiciones (Cuando P D EL PDF/A El tiempo de retencién documental se contaré a partir de la fi ion de la vigencia de fa poliza o
anlinue) o N . o " ” . .
R alas obser proy pliego de P D EL PDFIA Los documentos pueden ser p en de los parala de exp fisico, hibrido 0
;Armrllnnnpe {Cyandn antinie) c electronico.
anifestacion de interés para precatificacion (Cuando P 0 EL PDFIA
anlinuel
Informe de Precalificacion (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Ob_servat:lones al Informe de Precalificacion (Cuando P 0 EL PDFIA
anlimwe)
Acta de Audiencia de Precalificacion (Cuando aplique} P o] EL PDFIA
Acto administrativo de apertura al proceso P 0 EL PDFIA
Pliego de condiciones definitivo y anexos P ] EL PDFIA
Manif de interés para participar (Cuando aplique) P D EL PDF/A
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la unidad
U, PRSI LA
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION SPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO GesTON | centrar | €T T
Acta audiencia de aclaracion de pliego de condiciones,
distribucién y asignacion de riesgos P 0 EL POFIA
Acta de idacion de posibles of P 0 EL PDFIA
Adenda; {Cuando aplique) (fisicas, digitales y/o P o EL PDFIA
oeenagon ! [ i initivo (Cuando
:nlinnp\ aplego e ( P b EL POFIA
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones P D EL PDFIA
e ot elo ¢ de posible
{Cuandn anfimiel P 0 EL POFIA
Designacion comité evaluador P D EL POFIA
Acta diligencia de Cierre y recibo de propuestas P D EL POFIA
Oferta o propuesta P D EL " PDFIA
Subsanacién de documentos {Cuando aplique) P D EL PDF/A
Informe de evaluacién P D EL PDFIA
Observaciones al informe de evaluacioén (Cuando aplique) P D EL POFIA
Respuestas al informe de evaluacion (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta Audiencia Publica de Adj P D EL POFIA
Aﬂl:) ativo de [ de P D EL PDFIA
recierta
Recurso {Cuando apfique) P D EL PDFIA
Acto administrativo que resuelve recurso (Cuando aplique) P D EL PDFIA
D de experiencia e idoneidad P D EL PDFIA
Oferta de Servicios / Propuesta P D EL PDFIA
Copia de la cédula de ciudadania del Contratista o P D EL PDFIA
renrasentanta lraal
Copia de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Copia de An?ecedentes y Vigencia de la Tarjeta Profesional P D EL POFIA
E‘;‘%?E'Su%“ gg'gistencia Representacion Lega! (Cuando
; yRep €9 P D EL POFIA
anfine}
Autorizacion de la Junta Directiva (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Verificacion del estado de Sitvacion Militar (contratista o
D
p legal - homb de 50 afios) P E POFIA
Leruncaco e P p poria
Procuraduria General de la Nacién, del contratista o del P D EL PDFIA
ranracantanto lonal
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IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
IOFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620

SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

c0DiGO SUBSERIES - FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E T |
Certificado de antecedentes judiciall dido por fa
Poticia Nacional, del contratista o de! representante legat P 0 E POFIA
\ ae esp HSCA €Xp por 12
Contraloria General de la Republica, del representante legat P ] EL PDFIA
n da) pantroticts . . . .
:i?:::do de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia P 0 EL PDFIA
Certificacion de afiliacion a Seguridad Social Integral
{Pension - Satud) o Certificacion del revisor fiscal o P 0 £ POFIA
Certificado médico preocupacional {Cuando aplique) P ] EL PODFIA
RUT P D EL PDFIA
IRIT (Cuando apliue) P D EL PDFIA
Certificacion Bancaria P D EL POFIA
Contrato (electronico) P D EL PDFIA
1Registro presupuestal (electronico) P D EL PDFIA

Anexo de Condiciones Contractuales P D EL POFIA
AﬁI}acnOn a Administradora de Riesgos Laborales (Cuando P D EL POFIA
anlinuel X X
Garantia dnica de cumplimiento P D EL PDFIA
Acta de aprobacion o Modificacion a la garantia
felactrhnica dinital o ficiea) P o & POFIA
Acuerdo de confidenciafidad y Acuerdo de uso aceptable de
herramientas (electrénico) P D E FOFIA
Copia Politica de seguridad de la i ion ( ) P D EL POFIA
C . de d de supervision {electronica o P b EL POFIA
fisinal
Acta de inicio (Cuando aplique) P D EL POFIA
Comunicaciones oficiales (Cuando aplique) P D EL POFIA
Actas de reunién (Cuando aplique) P 4] EL PDFIA
Acta de suspensidn y anexos (Cuando aplique) P D EL POFIA
Cesion del contrato y anexos {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Ad|'c|0n / Prorroga / Otrosi / Modificacion y anexos (Cuando P D EL PDFIA
anlinne)
Modificacién del contrato (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta de temminacidn anticipada y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de segyimiento de ejecucion dei contrato y soportes P D EL PDFIA
{Cnandn anlinie)
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|ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E T S
!morrne§ de supervision (Cuando aplique) (fisicos 0 P D EL POFIA
elertrdnicng)
informes del contratista (Cuando aplique) P D" EL POF/A
Certificado de cumplimiento contractual (Cuando aplique} P D EL PDFIA
icacion def p: i i
satractal (Cuandn anlinuel P D EL PDFIA
a p P J
g e el presunto incumplimi - ° = PoriA
-rrt(nntmcmal a(;ilelanﬁn aﬂlinlnalp\ e ) P D EL PDFIA
rontrachial (Cuandn anfiane) P 0 EL PDF/A
Solicitud de recurso (Cuando apligue) P D EL PDFIA
Solicitud de revocatoria directa (Cuando aplique} P D EL PDF/A
R S que la directa (Cuando P D EL PDFIA
janliniel}
Acta de liquidacion bilateral (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Resolucion de Liquidacion Unil {Cuando aplique) P D EL PDFIA
de af ion de ia ¢nica (Cuando aplique} 1 P D EL PDFIA
Acta de cierre expediente contractual P D EL " PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO GESTION | centrar| ST ] E | T
1620 - 015 - 004 Contratos de Enajenacion 2 18 X | Subserie d: | que reflgjaelp por el cual una de las partes cede sus derechos sobre un activo a cambio de otro bien o
. - . ) servicio. Es decir, no hay precio de por medio. Se puede entonces entregar un inmueble a cambio del derecho a ocupar otro.
Solicitud de analisis sectorial y estudio de mercado P D EL PDFIA En concordancia con fa Constitucion Politica de Cotombia Aticulo 209. Ley 80 de 1993. Por fa cual se expide el Estatuto General de
_ |C ion de la Admini: ibn Piblica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introd didas para la eficiencia y la
Cotizaciones y anexos P o EL PDFIA transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones g sobre la ion con Recursos Publicos. Ley 1474 de
. . N P o 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los i dep ion, il g ¥ sancidn de actos de corrupcion
Andlisis sectorial y estudio de mercado EL PDFIA y 1a efectividad del control de la gestion publica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién
Solicitud de contratacion P D EL PDFIA publica. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto tnico regh io del sector administrativo de pl ion
X . . . Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de ta UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias. GA-
Estudio previo y documentos previos P 0 EL PDFIA PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios.
Aviso de Convocatoria Piblica P D EL PDFIA Posee valores pri dministrativos, legales y té una vez cumpfido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
. . transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 aftos, se aplicara la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
|Proyecto pliego de CONUICIOD_QS y anexos P D EL PDFIA simple, de do con las técnicas de i d enel 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una
Obser al proyecto pliego de cond {Cuando P D EL PDFIA seleccion aleatoria simple del 50% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. El resto se elimina.

1 ach‘ehs’Hu"é‘sta a las observaciones proyecto pliego de La eliminacién sera realizada una vez se cumpla el tiempo de retencién en et archivo central por fa ion de Gestion De |
cnndiciones (Cuands anfiane) P b EL PDFIA conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité insttucional de
Acto administrativo de apertura al proceso P D EL PDFIA gestion y desempefio. ) o o )

El tiempo de retencién documental se contara a partir de la finafizacién de la vig de la pbliza o g
Pliego de condiciones definitivo y anexos P D EL PDFIA Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conformacién de expedientes fisico, hibrido o
Manifestaciones de interés para participar (electronica) P D EL PDFIA electronico.
Acta audiencia de aclaracion de pliego de condiciones,

{distribucion y asignacion de riesgos (Cuando aplique) P o EL POFIA
Acta de lidacion de posibl P D EL PDFIA

1 Adenda§ {Cuando aplique) (fisicas, digitales y/o P 0 EL PDFIA
Oheenvacones al pliego de condiciones d Cuando

sef pleg { p ) EL POFIA
Respuesta a las obse al pliego de
puesta alas obse piieg 3 D EL PDFIA
Kc”l‘g 'a’éns:'r‘{é'gm)o lidacion de posible of
B0y po 3 D EL PDFIA
{Cuandn anlinel
Designacion comité evaluad P D EL PDFIA
Acta diligencia de Cierre y recibo de propuestas
telectrnina) P D EL PDFIA
Oferta o propuesta P D EL PDFIA
Subsanacion de documentos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Informe de evaluacion P D EL PDFIA
Observaciones al informe de {Cuando aplique)
{elentrAninas) P D EL PDFIA
Respuestas al informe de evaluacion (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta Audiencia Publica de Adj P D EL PDFIA
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O|a unidad TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
O SRR N OATS
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION SPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL E MY
Acto inistrativo de adjudicacion o de
Ldnsioda P D EL PDFIA
Recurso (Cuando aplique} P ] EL PDFIA
Acto administrativo que resuelve recurso (Cuando aplique) P 0 EL PDFIA
Acto Administrativo de justificacién (Cuando aplique) P 0 EL POFIA
Oferta de Servicios / Propuesta P D EL POFIA
Copia de la cedula de ciudadania del Contratista o P D £L PDFIA
rem'}ifc‘gjgnég Ilg(‘j;ltenua y Representacion Legal (Cuando
erthcs 9 P ) EL PDFIA
Certiicado de P porla
Procuraduria General de ta Nacién, del contratista o del P D EL PDFIA
renresentanta lenal
Certificado de antecedt judiciales expedido por la
Policia Nacional, de! contratista o de! representante lega! P D EL FOFIA
Ceniﬁcadp de responsabiﬁdad.ﬁs'cal expedido por fa P D EL PDFIA
Contraloria General de la Republica, de! representante-legal
ﬁe;:’g::ldo de Medidas Correctivas (RNMC) de |a Policia P D EL PDFIA
Certificacion de afiliacion a Seguridad Social Integral
(Pension - Salud) o Certificacion del revisor fiscal o P D EL POFIA
representante legal
RUT P D EL PDFIA
Contrato (electronico) P D EL PDFIA
Registro presupuestal (electronico) {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Anexo de Condiciones Contractuales P D EL PDFIA
'(:::nicmion de designacion de supervision (electronica o P D EL PDFIA
Acta de inicio (Cuando aplique) P D EL POF/A
Comunicaciones oficiales (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Actas de reunion {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de segu de del contrato y sop P ) £ POFIA
l(‘.fuandn ;&réllmm\ ision (Cuand " fisicos
Inf orme§ supervisidn {Cuando apligue) (fisicos o P ) EL POFIA
alactrinicnc)
Informes det contratista (Cuando aplique) P ] EL PDFIA
Certificado de cumplimiento contractual (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de cierre expediente contractual P [} EL PDFIA

13 de 36



O
OLa unidad

TUNRCAT, T TS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:  [UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDnIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT
—
1620 - 015 - 005 Contratos de Fiducia 2 18 X ie d ! que refiejael p por medio del cual una persona entrega uno o varios bienes a una Sociedad Fiduciaria para
- . que ésta cumpla una finalidad d a favor del Fi 0 de un tercero designado por éste, llamado Beneficiario.
Solicitud de contratacion P 0 EL PDFIA En ia con fa C ion Politica de Colombia Articulo 209. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
Estudios y documentos previos P 0 EL PDFIA C ion de la Admi Piblica. Ley 1150 de 2007 -Por medio de la cual se introd para la eficiencia y la
L ) . ia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposi g sobre la con R Publicos. Ley 1474 de
Acto Administrativo de Justificacion P 0 EL PDFIA 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los i dep i6 6n y sancién de actos de corrupcion
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP P D EL POFIA y la efectividad del controt de 1a gestion publica. Decreto 1510 de 2013. Pore! cual se reglamenla ¢l sistema de compras y contratacion
Jpublica. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide e! decreto Unico io del sector dep i6
Aprobacion vigencia futuras (Cuando aplique) P D EL POFIA nacional. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica a estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias. GA-
Contrato (electrénico) P D EL POFIA PRO- 003 Proceso Administracién de bienes y servicios.
Posee valores primari inistrativos, legales y té , una vez lido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
Registro presupuestal (efectronico) P ] EL PDF/A transfieren al an:hwo central en donde se consewaran por 18 aflos, se aplicara la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
Comunicacion de designacion de supervision (electronica o simple, de acuerdo con las técnicas de i0 enel | 2.3.4.6.4 de fa memoria descriptiva. Se haré una
P D EL PDFIA
ficical seleccion aleatoria simple del 50% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. El resto se elimina.
Acta de inicio {Cuando aplique) P D EL PDFIA La eliminacion serd realizada una vez se cumpla el tiempo de retencién en el archivo central por la Subdireccion de Gestion Documentat
Comunicaciones oficiales (Cuando aplique} P 0 EL POFIA confgrme alo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 dei AGN, previa aprobacion y acta del Comité instituciona! de
gestion y desempefto.
Actas de reunion (Cuando aplique) P ] EL PDFIA El tiempo de retencion documenta! se contara a partir de la finatizacién de 1a vigencia de fa péliza o garantia..
Los doc t den ser producidos e Iquiera de I fialad ara la conformacion de expedientes fisico. hibrido o
Acta de terminacion anticipada y anexos {Cuando aplique) 4 D EL PDFIA ] e!lcﬁbn?c?n 0s pue : " N 0 Sop k n 08 exp
Acta de seguimiento de ejecucion del contrato y soportes P 0 EL PDFIA
{r(\\fg?r't‘tg ﬁrg‘gﬁl ervision (Cuando aplique) {fisicos o
p aplique) { P o EL PDFIA
Alertranienc)
Informe del contratista (Cuando aplique) P o EL PDFIA
Certificado de cumplimiento contractual (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Acta de audiencia de p p
g,lm do “"'é'{."“‘ Y v 4 0 EL PDFIA
p []
’F}%’ggﬁ‘gl\ af‘nemnda ;mlmllw\ iadec P o EL POFIA
1l Ui
contractual (Conandn anfinie) P o EL PDFIA
Sollcnud de revocatoria directa (Cuando aplique) P D EL PDFIA
R S que la directa (Cuando P 0 EL PDFIA
anlinue)
Acta de liquidacion bitateral (Cuando aplique) 4 o] EL PDFIA
Resolucion de Liquidacién Unil {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de cieme expediente contractual P o] EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO . PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL. cT E T
1620 - 015 - 006 Contratos de Obra 2 18 X Subserie dc | que reflejaelp de ion celebrado por la UGPP para fa constryccion, mantenimiento, instatacion y
- - . ) otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.
Solicitud de andlisis sectorial y estudio de mercado P 0 EL PDFIA En ia con la C Politica de Colombia Articulo 209. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
Cotizaciones y anexos P D EL PDFIA C ion de la A ion Publica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introdi idas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre 1a contratacion con Recursos Piblicos. Ley 1474 de
Andlisis sectorial y estudio de mercado P D EL PDFIA 2011. Por la cua! se dictan normas orientadas a fortalecer los i de p ion, i g y sancién de actos de corrupcion
Solicitud de contratacion p D EL PDFIA y la efectividad del control de la gestion publica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
pablica. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del sector administrativo de planeacion
Estudio previo y documentos previos 4 D EL PDFIA nacional, Decreto 575 de 2013 por ef cual se modifica la estructura de 1a UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias. GA-
Acto Administrativo de Justificacion de la contratacion P D EL PDFIA PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios.
directa (Cuandn anliane) Posee valores primarios admini , legales y , una vez lido e! tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP P D EL PDFIA i al archivo central en donde se conservaran por 18 afios, se aplicara la selecci6 por medio de treo aleatorio
| L 5 . simple, de acuerdo con las técnicas de seleccion itasenel 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una
f;
AproPacu()n wgenCIaA uturas (Cuand? a.phque) - P o EL POFIA | seleccion aleatoria simple det 50% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. €1 resto se elimina.
Certificado de necesidad de mante o P D EL POFIA La eliminacién sera realizada una vez se cumpta el tiempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion D |
reparacion de bienes {Cuando aplique) conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacién y acta del Comité institucional de
Aviso de Convocatoria Publica (Cuando aptique) P D EL POFIA gestion y desempefio.
o . i i i El iempo de retencion documental se contard a partir de a finalizacion de 1a vigencia de la pbfiza o garantia.
publica minima cuantia (Cuando aplique) P o EL POFIA |Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para fa conformacion de expedientes fisico, hibrido o
Proyecto pliego de condiciones y anexos P [} B POFIA electronico.
S’::::\acmnes al proyecto pliego de condiciones {Cuando P D’ EL PDFIA
Resp a las observaci proy pliego de
rondicinnes (Cuandn anlinie) P D EL POFiA
QObservaciones a (a invitacion publica (Cuando aplique) P 0 EL POFIA
p g las obser dela publica P D EL POFIA
{Cuandn anlinuel
Manif i6 a Mipyme (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acto administrativo de apertura al proceso P D EL PDFIA
Pliego de condiciones definitivo y anexos P D EL POFIA
Manifestaciones de interés para participar (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta audiencia de aclaracion de pliego de condiciones,
P EL
distribucion y asignacion de riesgos (Cuando aplique) D POFIA
:lti:‘ie‘ consolidacion de posibies oferentes {Cuando P D EL PDFIA
Adenda§ (Cuando aplique) {fisicas, digitales y/o P D EL PDFIA
Docemaciones al pliego de condicines definitivo (Cuando
g:is::‘acuones al pliego de condiciones (Cua P D EL PDFIA
‘fRespuesta a. las observaciones & pliego de condiciones P D EL PDFIA
{Cuandn anfinne}
Manifestaciones de interés (Cuando aplique) P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
) SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cO0IGO SUBSERIES ; FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO -
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL CcT € T
Desi ion comité evaluad P 0 EL PDFIA
Acta diligencia de Cierre y recibo de propuestas (fisica o
Jelectranical P o £ .
Oferta o propuesta P D EL PDFIA
f de evaluacié P D EL PDFIA
i de (MIN) (Cuando P o L PDFIA
Anfione)
Sub ion de d (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Observaci al informe de evaluacion (Cuando aplique) 4 D EL POFIA
Resp al informe de evaluacion (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta Audiencia Publica de Adjudicacion P D EL PDFIA
Acto inistrativo de adjudicacion o ia de
decierta P D EL PDFIA
Recurso (Cuando aplique) P D EL PDFIA
_|Acto administrativo que resuelve recurso (Cuando aplique) P 3] EL PDFIA
Aceptacion de oferta (MIN) {Cuando aplique) P D EL PDF/A
Certificado d_e Unico Distribuidor 0 Proveedor Exclusivo P D EL PDFIA
{Cuandn anlinne)
n , S
umentos de experiencia e y P o EL PDFIA
del cc
Oferta de Servicios / Propuesta P D EL PDFIA
Hoja de vida del SIGEP persona natural o del DAFP
nersona Jluridica (Cuando anfinie) | P 0 B POFIA
Copia de la cédula de ciudadania de! Contratista o P D EL PDFIA
renracentanta lenal
Copia de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique) P D EL PDFIA
ﬁ‘opla de Anfecedentes y Vigencia de la Tarjeta Profesional P D EL PDFIA
Cé;t?ﬁggd%"gg'gisteneia Representacion Legal {Cuando
’ Y P D EL PDFIA
anlinne)
Autorizacion de la Junta Directiva (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Verificacion del estado de Situacion Mifitar (contratista o
, legal - homb de 50 afos) P D EL PDFIA
A ue 5 Ry put @
Procuraduria General de la Nacion, del contratista o det P D EL PDF/A
tanat
Certificado de antecedentes judiciales expedido por la
Policia Nacional, del ista o del rep legal P D E POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO privsii égm et | e | mr
Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la p D EL POFIA
Contraloria General de Ia_ Repubilica, del representante legal
:e:::::j::\ ?:: mid::i I('.::nechvas (RNMC} de la Policia P D EL PDFIA
[Pnsin. S o Confeaion el ovet fca o P 0 & PoFiA
Certificado médico preocupacional (Cuando aplique) P D EL PDFIA
RUT P D EL PDF/A
RIT (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Certificacion Bancaria P D EL PDFIA
Contrato {electrénico o fisico) P ] EL PDFIA
Registro presupuestal {electronico o fisico) P ] EL POFIA
Anexo de Condiciones Contractuales P D EL POFIA
l:f:::fgn aA a de Riesgos L. {Cuando P 0 EL POFIA
Certificacion de trabajo en alturas (Cuando aplique) P D EL POFIA
Garantia unica de cumplimiento ‘ P D’ EL PDFIA
:::::; :;:t::m:;gad y Acuerdo de uso aceptable de P D EL PDFIA
Copia Politica de seguridad de (a i ion (el ) P D EL PDFIA
gomwn:nicacior: de designacion de supervision (electronica o P 0 EL PDFIA
Acta de inicio (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Comunicaciones oficiales (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Actas de reunion {Cuando aplique) P 0 EL POFIA
Acta de suspension y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Cesién del contrato y anexos {Cuando aplique) P D EL POFIA
:::::IOI:\/ Prorroga / Otrosi / Modificacion y anexos {Cuando P D EL POFIA
Modificacion de! contrato (Cuando aplique) P 0 EL PDFIA
Acta de terminacion anticipada y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
et de seguimiento de det ysop P D EL POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

lENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DiSPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL CcT E L.13 S

Informe§ de supervision (Cuando aplique) {fisicos o P D EL POFIA

electrdnicns)
Informes del contratista {Cuando aplique} P D EL PDFIA

-JCertificado de cumplimiento contractua! (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Informe y comunicacion del presunto incumplimiento

‘rAr&\;raugual {Cuando anlinne) P D EL POFIA
{?Cuandn anlli]?llele\ ’ ol i P D EL POFIA

contractual (Cuandn ;mlinup,: ) P o EL PDFIA
Recurso del presunto incumplimiento {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Ri ion que la ofia de caducidad

enntractual (Coandn anlinue) P o EL POFIA

Soficitud de recurso (Cuando aplique) P D EL PDFIA

de ia directa {Cuando aplique) P D EL PDFIA

- Re'solucmn que resuelve la revocatonia directa (Cuando P D EL PDFIA

anlinuel
Acta de liquidacion bilaterat (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Resolucion de Liquidacion Unilateral (Cuando apfique) P D EL PDFIA
Solicitud de afectacion de ia tnica {Cuando aplique) P o’ EL PDFIA

Acta de cierre expediente contractual P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E L1}
1620 - 015 - 007 Contratos de Prestacién de Servicios 2 18 X Subserie documental que refieja el proceso de contratacion celebrado por la UGZP con personas naturales o juridicas con el objeto de

realizar activi [{ conla inistracion o funci de la UGPP.

Solicitud de analisis sectorial y/o estudio de mercado P b EL POF/A En concordancia con fa Ley 80 de 1993. Por la cua! se expide el Estatuto General de Cc ion de la A Publica.

Cotizaciones y anexos p D EL PDFIA En concordancia con fa Constitucion Politica de Colombia Articuto 209. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de

- ) ) [of ion de la A Pablica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se i didas para fa eficiencia y la

Andlisis sectorial y/o estudio de mercado P 0 EL PDFIA transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generaes sobre la contratacién con Recursos Pablicos. Ley 1474 de

Solicitud de contratacion 3 ) EL PDFIA 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los s de p ion, i ig y sancion de actos de comupcion
y la efectividad del contro! de la gestién publica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratac«bn

Estudio previo y documentos previos P D EL PDFIA publica. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto tinico regl io de! sector admini de pl

Ficha Técnica (Tienda Virtual) P D EL PDFIA nacional. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de Ja UGPP y se determinan las funciones de sus dependencuas GA-
PRO- 003 Pmceso Adm:mstraabn de bienes y servicios.

Solicitud de Cotizacién (Tienda Virtual) P D EL PDFIA Posee valores p , legales y unavez plido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

Acto Administrativo de Justificacion de la contratacion P 0 EL PDFIA transfieren al archlvo central en donde se conservarén por 18 afios, se aplicara |a selecci6 por medio de I

diracta (Crandn anlinie) simple, de do con las técnicas de itas en el 12.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se haré una

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP P ] EL PDFIA seleccion aleatoria simple de! 10% para su respectiva microfimacion y conservacién total en ambos soportes. El resto se elimina.

L . . La efiminacion sera realizada una vez se cumpla el iempo de retencitn en ef archivo centrat por la Subdireccion de Gestion Doc |
Apn:!bambn vigencla Afuturas (Cuand<.> a'pllque) - P 0 EL POFIA conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 def AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de
Cemﬁcado de ngcesndad de tpantemmugnto §um|n!swo o P D EL PDFIA gestion y desempefio.
reparacion de bienes vio Certificado de inexistencia o El tiempo de retencion documental se contara a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia..

Aviso de Convocatoria Pablica (Cuando aplique) P D EL POFIA Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
{Invitacion publica minima cuantia {Cuando aplique) P D EL PDFIA electronico.
Proyecto pliego de condiciones y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Ob_se- al proy pliego de {Cuando P D EL PDFIA
anlinie) | 3 i o

p alas obser proyecto pliego de P D EL PDFIA

%‘éﬁ'&&?n’e‘;'?%v’&‘éé’.on pubiica (MIN) {Cuando

anlinne) P D EL PDFIA
Resp a las observaci delai publica

MINV (Cnanda anlinne) e o & PDFIA
Manifestacion limitacion a Mipyme {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acto administrativo de apertura al proceso (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Pliego de condiciones definitivo y anexos (Cuando aplique) P 2 EL POFIA
Manifestaciones de interés para participar (Cuando aplique) P ] EL PDFIA
Acta audiencia de actaracion de pliego de condiciones,

distribucién y asignacion de riesgos (Cuando aplique) P 0 EL POFIA
Aqa de dep {Cuando P EL POFIA
?ﬂ)hsrgm i al pliego de definitivo {Cuando

o pliego P EL PDFIA
Respuesta g 1as observaciones al pliego de condiciones P EL PDFIA
{Casandn anlinue)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

la unicdad
D ASRTA 1 1o COAT
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620

SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL E MT
Acta de songo ylo € de posible ¢ P o EL POFIA
{Cnanda anliane) X fisi digitales v
Adenua§ (Cuando aplique) (fisicas, digitales y/o P 0 EL PDFIA
plertrinicas)
Desi ion comité evaluador (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Am'a ditigencia de Cierre y recibo de propuestas (Cuando P D EL POFIA
anlinue)
Oferta o propuesta P D EL PDFIA
3 i de (MIN) (Cuando P 0 EL PDFIA
anlinie)
-|Subsanacibn de documentos {Cuando aplique) P D EL PDFIA

Informe de evaluacion (Cuando aplique) P D EL POFIA
Observaciones al informe de evaluacién {Cuando aplique) P D EL POFIA
Respuestas al informe de evatuacion (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta Audiencia Publica de Adjudicacion {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acto administrativo de adjudicacion ¢ declaratoria de
desierta (Cranda anliaiel P o EL PDFIA
Recurso (Cuando aplique) P b EL POFIA
Acto administrativo que resuelve recurso {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Solicitud Orden de Compra (Tienda Virtual) P 1] EL PDFIA
Aceptacion de oferta (MIN} (Cuando aplique) P 5] EL PDF/A
Simulador (Tienda virtual) P ] EL PDFIA
Cotizacion Ganadora (Tienda virtual) P ] EL PDFIA
Certificado qe Unico Distribuidor o Proveedor Exclusivo P 0 EL PDFIA
{Cuandn anlinue)
o de jencia e idoneidad y "
académica del contratista P o EL POFIA
Oferta de Servicios / Propuesta P D EL PDF/A
Hoja de vida de! SIGEP persona naturat o def DAFP
persona Juridica (Cuando aplique) P o EL POFIA
Copia de la Cédhl::l de ciudadania de! Contratista o P D EL PDFIA
Copia de la Tarjeta Profesional (Cuando aplique} P D EL PDFIA
Copia de An?ecedentes y Vigencia de la Tarjeta Profesional P D EL PDFIA
{Cuandn anhmg,xl senciay R tacion Legal (Cuand
Snel::If:i‘ado de Existencia y Representacion Legal {Cuando P D EL POFIA

20 de 36



OOB®

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

la unidad
O, FUORPLT 3 PRI AL
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES . ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL [4) E MT
Autorizacion de la Junta Directiva (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Verificacion del estad? delsnuacién Militar (contrafista o P D EL PDFIA
] legal - de 50 afios)
LR UILEUY ue p P pul @
Procuraduria General de la Nacion, de! contratista o del P D EL POFIA
ronracantanta lanal
Certificado de dentes judiciales expedido por la
Policia Nacional, de! contratista o del representante legal P o EL POFIA
LEermcaao ae responsaniioaa fscal expeaiao por 1a
Contraloria General de la Republica, del representante legai P o] EL PDFIA
n dol rantraticta
Cen?ﬁcado de Medidas Correctivas (RNMC) de !a Policia P D EL PDFIA
Nacional
LEIUNLELIVI U dIHELIVN d DEYUNUEU DWId inteyidl
(Pensién - Salud) o Certificacion del revisor fiscal o P D EL PDF/A
ranennantanta lamal
Certificado médico preocupacional {Cuando aplique} P D EL PDF/A
RUT P D EL PDFIA
RIT {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Certificacion Bancaria P 0 EL PDFIA
Contrato / Orden de compra {electronico) P o] EL PDFIA
Registro presupuestal (electronico) P 0 EL PDF/A
Anexo de Condiciones Contractuales P 0 €L PDFIA
Aﬁ{mmbn a Administradora de Riesgos Laborales (Cuando P D EL POFIA
fanlinuel
Garantia unica de cumplimiento P D EL PDFIA
Acta de aprobacion o Modificacion a la garantia
(electiénica, digital o fisica) P o e FOFIA
/L\cuerdpde nf y Acuerdo de uso acep de P ) EL POFIA
Copia Politica de idad de la inf ion (i ico} P D EL PDFIA
Cqmunicaciﬁn de designacion de supervision {electronica o EL POFIA
ficinal
Acta de inicio {(Cuando aplique} EL POFIA
Comunicaciones oficiales (Cuando aplique) EL POFIA
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O A~ oA AT
IENT IDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE . RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E NT
Actas de reunién (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Acta de suspension y anexos (Cuando aplique} P [+] EL PDFIA
Cesion del contrato y anexos (Cuando aplique} P D EL PDFIA
::2$‘I Prorroga / Otrosi / Modificacion y anexos (Cuando P D EL PDFIA
Modificacion del contrato (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de terminacion anticipada y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de seg de del contrato y soportes P 0 €L POFIA
I'gtg?rrr‘w‘ég au'éh.«":l'x“,'érvismn {Cuando aplique) (fisicos o
S d& Sup R P D EL POFIA
plectrininnc)
Informes del contratista (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Certificado de cumplimiento contractual (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Informe y icacion del p ) il plimi
contractual {(Cuando aplique) P o EL POFIA
Acta de i dep p contractual P D EL PDFIA
‘?C"a"dn' nnl(’fl‘llép\ lve el presunto i
rantractuat (Coando anfinne) P 0 EL POFIA
Recurso del presunto incumplimiento (Cuando aplique) P D EL PDFIA
R ion que la ia de i
cantractuat (Cuandn anlione) P o EL PDFIA
Solicitud de recurso (Cuando aplique) P 8] EL PDFIA
Soficitud de revocatoria directa (Cuando aplique) P s] EL PDFIA
QR;::’.Z?M que resuelve la revocatoria directa (Cuando P D EL POFIA
Acta de liquidacion bilateral (Cuando aplique) P D EL POFIA
Resotucion de Liguidacion Unitateral (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Solicitud de aft ion de ia {nica {Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta de cierre expediente contractual P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT
1620 - 015 - 008 Contratos de Seguros PDFIA 2 18 X Subserie d | que refleja el p de ion celebrado por la UGPP con una persona natural o juridica en el que se
. . ) ) trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion.
Solicitud de analisis sectorial y estudio de mercado P D EL PDFIA En concordancia con la Constitucion Politica de Colombia Articulo 209. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
Cotizaciones y anexos p D EL POFIA C ion de la Administracion Pablica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para fa eficiencia y la
. . ) Jtransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contraﬁactén con Recursos Piblicos. Ley 1474 de
Analisis sectorial y estudio de mercado P D EL PDFIA 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los i de p y sancion de actos de corrupcion
Solicitud de contratacidn p D EL PDFIA y la efectividad del control de la gestion publica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
pablica. Decreto 1082 de 2015. Por medio def cual se expide el decreto Unico reg del sector de pl\ i0
|Estudio previo y documentos previos (4 D EL PDFIA nacional. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se inan fas fi de sus dependencias. GA-
. N " N PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios.
Ficha Téc da Virtual) (Cuando aplique; P D EL PDF/A
‘ nica (Tienda Virtu) (Cuando aplique) Posee valores p dministrativos, legales y té , una vez el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
Solicitud de Cotizacion (Tienda Virtual) (Cuando aplique) P o] EL PDFIA transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 afios, se aplicara ia seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
Acto Administrativo de Justificacion de 1a contratacion P 0 EL PDFIA simple, de do conlas icas de seleccion d | itas en e} ) 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una
directa (Coanda antianel feccion al ia simple del 50% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. £l resto se efimina.
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP P D EL PDFIA La eliminacion sera realizada una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo centrat por Ja Subdireccion de Gestion D |
- . . conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de
Aprobacion vigencia futuras {Cuando aplique) P ] EL PDFIA | gestion y desempefio.
Aviso de Convocatonia Pablica P o] EL PDFIA El tiempo de retencién documental se contard a partir de la finalizacion de 13 vigencia de la pdliza o garantla
Los d den ser prod Iquiera de | rtes lad la conf 6n d fisico. hibrido o
Invitacién publica minima cuantia (MIN) {Cuando aplique) P o] EL PDFIA " . pue en h e 10 sopo paralac n de ! '
electrénico.
Proyecto pliego de condiciones y anexos 4 o EL PDFIA ’
1 (a)r::ir:?cwnes al proyecto pliego de condiciones (Cuando P D EL PDFIA
Respuesta a ias observaciones proyecto pliego de P D EL POFIA
Srsenvacioncs 3 1 mumaion publica (MIN) (Cuando
anlinue) falectrininac) P 0 EL POFIA
R alas observaci de lai i6n publica
(MIN) (Cuando aplique) {fisica o digitales) P 0 EL POFIA
Manifestacion limitacion a Mipyme (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acto administrativo de apestura al proceso 4 D EL PDFIA
Pliego de condiciones definitivo y anexos P D EL PDFIA
A de interés para participar P ] EL PDFIA
Acta audiencia de aclaracion de pliego de condiciones,
P
distribucion y asignacion de riesgos o EL POFIA
Acta de consolidacidn de posibles oferentes P 0 EL POFIA
Adendas {Cuando aplique) {fisicas, digitales y/o
lectrhniea<) P D EL POF/A
Obser al pliego de condici definitivo (Cuando P D EL
aplique) (electronica) POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

u
L PNRPAN 1 PAA AT
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO |
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION CENTRAL | CcT E MIT

Resp alas obser al pliego de condiciones
{Cuando aplique) (digital y fisica) e b EL POFIA
Acta de songo ylo de posible P D EL PDFIA
{Cuandn anlinue)
Desi ion comité P D EL PDFIA
Acta diligencia de Cierre y recibo de propuestas
felectrénical P o EL PDFIA
Oferta o propuesta (electronica) P D EL PDFIA
bo{lcnuo subsanacion de documentos (MIN) (Cuando P D EL POFIA
Anlinue)
Subsanacion de documentos {Cuando apligue) P D EL PDFIA

|Informe de evaluacion P D EL PDFIA
Observaciones a! informe de evaluacion (Cuando aplique) P o} EL ' PDFIA
Respuestas al informe de evatuacion (Cuando aplique) P 0 EL PDFIA

‘|Acta Audiencia Publica de Adjudicacion P D EL PDFIA
Acu_) administrativo de adjudicacion o declaratoria de p D EL PDFIA
esierta
Recurso (Cuando aplique) P D £L . PDFIA
Acto administrativo que resuelve recurso (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Solicitud Orden de Compra (Tienda Virtual) P o] EL PDFIA
Aceptacion de oferta (MIN) (Cuando aplique) [ 4 0 EL PDFIA
Simulador (Tienda virtual) P D EL POF/A
Cotizacion Ganadora (Tienda virtual) P 1 EL POFIA
Certificado qe Unico Distribuidor o Proveedor Exclusivo P D EL PDFIA
{Caandn anlinne)
Dx de iencia e idoneidad P D EL PDFIA
Oferta de Servicios / Propuesta e D EL PDFIA
Copia de |2 céﬁ:::i de ciudadania de! Contratista o P 0 EL PDFIA
umaado de Existencia y Representacion Legal (Cuando P D EL POFIA
anlime) ,
Leruiduu ue p ) put i
Procuraduria General de la Nacion, del contratista o del P D EL PDFIA

lamnt

Certificado de dentes judiciales expedido por la
Policia Nacional, del contratista o del representante legal P D EL POFIA
Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la
Contraloria General de la Republica, de! representante fegal P o e POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO § ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | cENTRAL cT E MT S
Cert.iﬁcado de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia P D EL POFIA
Nacional
AT UL AUV UE iRV a OTYUHUGU DU lileyial
{(Pension - Salud) o Certificacion del revisor fiscal 0 P o] EL PDFIA
{rnnrnnnntantn taant
RUT P [+] EL PDFIA
Certificacion Bancaria P D EL PDF/A
Contrato / Orden de compra (electronico) P D EL PDFIA
Registro presupuestal (electrénico) P D EL PDFIA
Anexo de Condiciones Contractuates P D EL PDFIA
Garantia Unica de Cumplimiento (Cuando aplique) P 0 EL PDFIA
Ac@ de apmbacs?n © Modificacion a la garantia (Cuando P 0 EL PDFIA
é’t‘)mh""ﬁ}c‘a'cibh gg";iae\si nacion de supervision (electronica o
boviies 9 s P ) EL PDFIA
Acta de inicio (Cuando aplique) P D EL POFIA
Comunicaciones oficiales {Cuando aplique} P [s] EL PDFIA
Actas de reunion (Cuando aplique) P ] EL POFIA
Acta de suspension y anexos {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Cesion de! contrato y anexos (Cuando aplique) 4 D EL POFIA
:':r;:lo:‘l Prorroga / Otrosi / Modificacion y anexos (Cuando P D EL PDFIA
Modificacion del contrato (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de temminacion anticipada y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de u de del contrato y soportes P D EL PDFIA
{Cuandn anlimws) . fisi
Informe§ de supervision (Cuando aplique) {fisicos o P D EL PDFIA
plertrhninng)
Informes del contratista (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Certificado de cumplimiento contractual (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Recurso del presunto incumplimiento (Cuando aplique) 4 D EL PDFIA
Acta de audiencia de p i plimi |
{Cuando apliue) P D EL PDF/A
R i0n que elp )il p
lénntrad! 12l {Caeandn a_n|in||m\ ad P EL POFIA
que a e
teantractual (Citando anlioe) P EL POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT € L1}
de recurso (Cuando aplique) P D EL POFIA
de ia directa (Cuando aplique) P D EL PDFIA
s que la directa (Cuando P 0 EL PDFIA
Janlione)
Acta de liquidacion bilateral (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Resolucién de Liquidacion Unilateral (Cuando aplique) P D EL POFIA
[Soticitud de afectacion de garantia tnica (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de cierre expediente contractual P D EL PDFIA
1620 - 015 - 009 Contratos de Suministros 2 13 X Subserie documental que refieja el proceso de contratacion cetebrado por la UGPP con personas naturales o juridicas en el cual una
i X parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumptir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
Solicitud de anlisis sectorial y estudio de mercado P D EL PDFIA continuadas de cosas o servicios
Cotizaciones y anexos P D EL PDFIA En concordancia con la C ion Politica de Colombia Articuio 209. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide ef Estatuto General de
N . ) Contratacion de la Administracion Pablica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y fa
[Andlisis sectorial y estudio de mercado P D EL POFIA ia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposi g sobre la i6n con Recursos Publicos. Ley 1474 de
FS"W de contratacién p D EL POFIA 2011, Por la cual se dictan nommas orientadas a fortalecer los dep ion, i igacion y sancion de actos de corrupcion
i . . y la efectividad del control de la gestion publica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
Estudio previo y documentos previos P D EL PDFIA publica. Decreto 1082 de 2015. Por medio de! cual se expide el decreto tnico de! sector ivo de p i0
Ficha Técnica (Tienda Virtual) P D EL PDFIA Decreto 575 de ?013 por el m'nal se modrﬁf:g la estructura de la UGPP y se las de sus dep GA-
PRO- 003 Proceso Administracidn de bienes y servicios.
Solicitud de Cotizacion (Tienda Virtual) P D EL PODFIA Posee valores p ativos, legales y té , una vez lido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
Acto Administrativo de Justificacion de la contratacion P D EL PDFIA transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 afios, se aplicaré la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
directa (Cuandn anlinuel simple, de acuerdo con las técnicas de seleccidn di | d enel i 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP P D EL PDFIA seleccion aleatoria simple del 10% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. El resto se efimina.
. . La eliminacién sera realizada una vez se cumpla el tiempo de retencidn en el archivo central por la Subdireccion de Gestién Di |
fi
C; rificado dei lm:r:: (Cuando aphque) inistio P D EL PDFIA alo blecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de
renaraciin da hianes i ° = PFIA g:mpz Zzsz;:’nec?:n documental se contara a partir de ia finalizacion de la vi ia de la pdlizao
. N ey Lk U
Aviso de Convocatoria Pibica P D EL POFIA Los documentos pueden ser producidos en quiera de los sop lados, para la conformacidn de expedientes fisico, hibrido o
invitacién publica minima cuantia (MIN) (Cuando aplique) P D EL PDFIA electronico.
Proyecto pliego de condiciones y anexos 4 D EL PODFIA
(:;sewacnones al proyecto pliego de condiciones (Cuando P D EL PDFIA
Respuesta a 1as observaciones proyecto pliego de P D EL PDFIA
gl;‘sng’a::‘f;n‘e???:ﬁw?aa& publica (MIN) (Cuando
o P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDiGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT
Resp alas obser defai publica
{MIN) {Cuiandn anliane) P o EL POFIA
Manifestacion limitacion a Mipyme (Cuando aplique) P o] EL PDFIA
Acto administrativo de apestura al proceso P o] EL PDFIA
Pliego de condiciones definitivo y anexos P D EL PDFIA
Manifestaciones de interés para participar (Cuando aplique) P ] EL POFIA
Acta audiencia de aclaracion de pliego de condiciones,
distribucién y asignacion de riesgos (Cuando aplique) P D EL POFIA
Acta de lidacion de posibles oferent P EL PDFIA
Adenda§ (Cuando aplique) (fisicas, digitales y/o P EL PDFIA
Obcovaciones 2 pliego de condici itivo (Guando
r

anlinue) felerctrnical P EL PDFIA
Respuesta a las observaciones al pliego de.condiciones
(Cuando aplique) (digital y fsica) i o EL PDFIA
Acta de sorteo ylo idacion de posi f
{elentraniea) (Cuandn antinie) P D EL POFIA
Designacitn comité evaluador P o] EL POFIA
Acta diligencia de Cieme y recibo de propuestas
(eloctronical P D EL POFIA
Oferta o propuesta {electrénica) P D EL PDFIA

. de (MIN) (Cuando P D £t PDFIA
anlinue)
Subsanacién de documentos (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Informe de evaluacion P D EL PDFIA
Observac al informe de ion (Cuando aplique)
{alactrinieacy P o EL PDFIA
Respuestas al informe de evaluacion (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta Audiencia Publica de Adjudicaci6 P D €L PDFIA
::tl? administrativo de adjudicacion o declaratonia de P D EtL PDFIA

<iarta
Recurso {Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acto administrativo que resuelve recurso (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Solicitud Orden de Compra (Tienda Virtual) P D EL PDFIA
Aceptacién de oferta (MIN) (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Simutador (Tienda virtual) P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

la unidad
D ARPAY 1 PRGNS
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION SPOSICION FINAL
c00I60 SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E wT
Cotizacién-Ganadora (Tienda virtuaf) P ] EL PDFIA
Certificado qe Unico Distribuidor o Proveedor Exclusivo P D EL PDF/A
{Cuandn ankinus}
D de experiencia e idoneidad P D EL PDFIA
Oferta de Servicios / Propuesta P D EL PDFIA
Copia de la cedula de ciudadania de! Contratista o P D EL PDFIA
i?nresemanég leaal ) ion Legal (Cuando
E yYRep 9 P D EL PDFIA
?:'é'ﬁ':'r' a‘ado de d iscipli ido por la
Procuraduria General de la Naubn del contrausta odel P 0 EL POFIA
Certificado de d I porla
Policia Nacional, del c ista o del repi legal P D EL POFIA
Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la P D EL POFIA
Contraloria General de la Republica, del representame tegal
. Semﬁca:io de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia D EL PDFIA
LETUIICEcion ge aniacion a >egunaaa >ociad Imegia)
(Pension - Salud) o Certificacion del revisor fiscal o P D €L PDFIA
lanal
RUT P D €L POFIA
Certficacion Bancaria P ) € POFIA
{Contrato / Orden de compra (electronica) P D EL PDFIA
{Registro presupuestal (electronico} P D EL PDFIA
Anexo de Condiciones Contractuales P D EL POFIA
Garantia gnica de cumplimiento P D EL PDFIA
Acta de aprobacion o Modificacion a la garantia (Cuando P D EL PDFIA
a‘;ﬂu::cgmde designacion de supervision (electronica o
bl 9 P D EL PDFIA
Acta de inicio (Cuando aplique) P D EL POFIA
C icacione: iales (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Actas de reunidn (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de suspension y anexos (Cuando aplique) P 0 EL PDFIA
Cesion del contrato y anexos (Cuando aplique) P 2] EL PDFIA
Ad:cubn‘l Prorroga / Otrosi / Modificacion y anexos {(Cuando P D EL POFIA
Modificacién del contrato (Cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de terminacién anticipada y anexos (Cuando aplique) 4 D EL POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT £ MT

Acta de segt'nimiento de ejecucion del contrato y soportes P D EL PDFIA

{Cuando aplique)

Irﬂonne; de supervisién (Cuando aplique) (fisicos o P D EL POFIA

electronicos)

informes del contratista (Cuando aplique) P D EL PDFIA

Certificado de cumplimiento contractual (Cuando aplique) P D EL PDFIA

Acta de ‘: ia de p to i plimi contractual P 0 EL PDFIA

{Cuando aplique)

Resolucion que lve el p i pli
{contractual-(Cuando aplique} P b EL POFIA

Resolucién que resuelve 1a declaratoria de caducidad

contractual (Cuando aplique) P b EL POFIA

Solicitud de revocatoria directa {Cuando apligue) P D EL PDFIA

Res ion que fve la ia directa (Cuando P D EL PDFIA

aplique)

Acta de liquidacion bilateral (Cuando aplique) P D EL POFIA

{Resolucion de Liquidacion Unilateral (Cuando aplique) P D EL PDFIA

Solicitud de afectacion de garantia inica (Cuando aplique) P 0 EL PDFIA

Acta de cierre expediente contractual P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:  |UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conI6o SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT
1620 - 016 CONVEN!OS
1620 - 016 - 001 C ios I 2 18 X Subserie documental que refleja las acciones de un negocio juridico bilateral de la administracion en virtud del cua! la UGPP se vincula

con una persona juridica publica o con otra persona juridica, naturat privada para alcanzar sus fines de interes mutuo en el marco de la

Solicitud de contratacion P D EL PDFIA jecucion de funci ini fines gue como es obvio deben coincidir con el interes general.
En concordancia con a Constitucion Politica de Colombia Articuto 209. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de

| § X C ion de la Administracién Publica. Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introd didas parala eficiencia y la

Estudio Previo y Anexos P D EL PDFIA transparencia en la-Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Ley 1474 de
2011. Por 1z cual se dictan normas orientadas a fortal los )s de p i6 on y sancién de actos de corrupcion

Propuesta (Cuando aplique) [ D EL PDFIA y a efectividad del control de la gestion publica. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto dnico io del sector ivo de pl i
nacional. Decreto 5§75 de 2013 por ef cual se modifica la estructura de la UGPP y se inan {as f de sus dependencias.GA-

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Cuando aplique} P D EL PDFIA PRO- 003 Proceso Administracién de bienes y servicios.

! N _ . Posee valores pri legales y té una vez lido el iempo de retencion en el archivo de gestion, se

Copia de autorizacién yfo ap de futuras P D EL PDFIA transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 afios, se apticara la seleccid por medio de aleatorio

(Cuando aplique) simple, de acuerdo con las té de seleccibn d i descritas en el ! 2.3.4:6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una

Acto Administrativo de nombramiento del Representante seleccion aleatoria simpte del 50% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. El resto se efimina.

Legal o competente contractual, P D EL POFIA La efiminacion sera realizada una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por ta Subdireccién de Gestion Documental

. conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de

Acta de P del Rep Legal o comp P D EL POFIA gestion y desempeiio.

contractual . - . El tiempo de retencion documental se contara a partir de la fecha del acta de cieme expediente contractual. .

Copia de la cédula de ciudadania de! representante legal o Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes ‘ parala ion de exped fisico, hibndo o

competente contractual P 0 EL POFIA electrénico.

|Acto administrativo y/o d de delegacion de

competencia contractual P 0 & POFIA

Certificado de Xp porla

Procuraduria General de la Nacién, del contratista o det P D EL PDFIA

[renracentante lenzl

Certificado de anteced judici dido por la

Policia Nacional, de! ista o del rep legal P 0 EL PDFIA

Certiticado de responsabilidad fiscal expedido por la

Contraloria General de la Republica, del representante legal P 0 EL POFIA

n del enntraticta

Ce@ﬁcado de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia P 0 EL POFIA

Nacional

Certificacion de atiliacion a Sequridad Socia! Integral

(Pensién - Satud) o Certificacion del revisor fiscal o P 0 EL POFIA

ranracantanta leaal

RUT [ D EL PDFIA
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Oogégi%d TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO g';gm’: ngr"évﬁ et e |mr| s
Certificacion bancaria (Cuando aplique) P D EL PDFIA

Ci io / C E P D EL POFIA

Anexo de Condiciones Contractuales P D EL POFIA

Registro presupuestal (Cuando apligue)} | P D EL PDFIA

Garantia (Jnicé de Cumplimiento (Cuando aplique) P D EL PDFIA

Acta de Aprobacion de la Garantia (Cuando aplique) P D EL POFIA

C icacion designacion supervisor (electrnica o fisica) P D EL POFIA

Acta de inicio (Cuando aplique) P D EL PDFIA

Comunicac‘iones oficiales (Cuando aplique} - P D EL I;DFIA

Actas de reunion (Cuando aplique) P D EL PDF/A

Solicitud de terminacion anticipada (Cuando aplique) P D EL PDFIA

Acta de terminacion anticipada y anexos (Cuando aplique) [ D EL PDFIA

Saficitud de suspension (Cuando aplique) P ] EL PDFIA

Acta de suspensidn y anexos (Cuando aplique) P D EL PDFIA

::II:‘::::;! de modificacion, promoga, adicion (Cuando P D EL POFIA

Modificacion, promoga, adicidn {Cuando aplique) P D EL POFIA

Informe de Gestion de la Supervision (Cuando aplique) P D EL E PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO C PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO 1 GESTION | CENTRAL cT E MIT
Acta de liquidacion (si se pactd) P D EL PDFIA
Acta de cierre expediente contractual P D EL PDFIA
1620 - 024 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
Comunicacion intema P D EL DOCX, 00T Serie documental que refleja las actividades administrativas para llevar a cabo el control y ef preventivo y ivo de
bienes inmuebles.
) ) » {En concordancia con la Ley 791 de 2002 Articulo 4 Por medio de la cual se red los dep ipcién en materia civil. Ley
Registro de instrumentos publicos P D EL PDFIA 1185 de 2008 Por la cual se modifica y adiciona fa Ley 397 de 1997 Ley General de Cultura y se dictan otras disposiciones. Decreto 575
de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se di inan fas f de sus ias. GA- PRO- 003 Proceso
i Administracion de bienes y servicios.
Comunicacion oficial P D EL PDF/A Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido €l tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
2 18 X al archivo central en donde se conservaran por 18 afios, se aplicara la seleccion cualitativa intrinseca de acuerdo con las
N de seleccion d | descritas en el numeral 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. El criterio para 1a seleccion intrinseca son
Acta de recibo del bien y anexos P ] EL PDFIA los historiales que refieran a bienes inmuebles de ia UGPP que conserve por mas de 10 afios.
|La eliminacion seré realizada una vez se cumpla €l tiempo de retencidn en el archivo central por 1a Subdireccion de Gestion De 1
f alo biecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta det Comité institucional de
Plano (cuando aplique) P D EL PDFIA, JPG gestion y desempefio.
El tiempo de retencion documental se contara a partir de la fecha de la venta o sesion del bien.
Los documentos pueden ser producidos en cuaiquiera de los soportes parala ibn de expedientes fisico, hibrido o
Orden de pago P D EL PDFIA electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA:  |SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO E
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL CcT E nMT
1620 - 025 HISTORIALES DE VEHICULOS
Certificado de inscripcion ante el RUNT P D EL PDFIA
-|Serie documental que refieja las actividad: inistrati i para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque
. . automotor.
Tarjeta de propiedad P D EL PDFIA En concordancia con la Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
ivos de los i y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios
{pablicos. Articulo 28, Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide ef Cédigo de Comercio, Resolucion 004775 de 2009, por la cual se
}Sequro Obligatorio-SOAT P 0 EL PDF/A |establece el manual de tramites para et registro o matricula de vehiculos automotores y no automotores en todo el teritorio nacional y se
dictan otras disposiciones y la Resolucion 5111 de 2011 Por la cual se adopta el formato unificado de resultados y ef certificado de la
revision tecnicc anica y de emis C i para automotores en el temitorio nacional. Ley 1383 de 2010 por la
Certificado de ia Revision Tecni snica y de Emisi ‘|cual se reforma la tey 763 de 2002 Codigo Nacionat de Transito y se dictan otras disposiciones. Resotucion 1565 de 2014 Por la cual el
Contaminantes P o EL PDFIA ‘|Ministerio de Transporte expide la Guia Metodolbgica para la elaboracion del Plan Estratégico de Seguridad Vial. Ley 2033 de 2020 Porta
2 8 X cual se adiciona y modifica ef cédigo nacional de transito terrestre Ley 769 de 2002. Decreto 575 de 2013 por ei cual se modifica la
estructura de fa UGPP y se inan las funci de sus dependenci
Seguro de vehiculos P 0 EL PDFIA Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren af archivo central en donde se conservaran por 8 afios, se aplicara la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
simple, de acuerdo con las té de seleccid en el numeral 2.3.4.6.4 de ia memornia descriptiva. Se hara una
. . seleccion aleatoria simple de! 50% para su respectiva microfilmacion y conservacién total en ambos soportes. El resto se elimina
Hoja de vida del vehiculo P 0 EL PDFIA La eliminacion sera realizada una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por la ion de Gestion D |
conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacitn y acta del Comité institucional de
gestion y desempefio.
Reporte de comparendos P [} EL PDF/A El tiempo de retencién documental se contaré a partir de la fecha de la venta o sesion del vehiculo.
Los dc pueden ser producidos en quiera de los soportes para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
Reporte de incidentes P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO DE LA OFICINA:

1620

conico

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

RETENCION

SPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT

E MT

PROCEDIMIENTO

1620- 032

INVENTARIOS

1620 - 032 - 001

ios de Bienes

io general de bienes

Conciliacién de saldos bl

EL XLSX, POFIA

EL XLSX, POFIA

Subserie d que reflejaii sobre bienes de la administracion de ta UGPP.
En concordancia con la Ley 1314 de 2009 Por la cual se regulan los principios y nomas de ilidad e i
g i dei P en Colombia, se sefialan las idad elp para su expedicion y

yde

se determinan las enti resp de vigilar su Decreto 575 de 2013 porel cua! se modifica la estructura de la
UGPP y se df inan las funci de sus dep ias. GA- PRO- 003 Proceso Administracion de bienes y servicios.
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

fi at archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histdricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
la ciudadania, se microfilmara una vez los documentos hayan cumplxdo el hempo de retencion en Archivo Central, este proceso sera

42346.1.

fizado por 1a Subdireccion de Gestidn D de do al p blecido en la ia descriptiva numeral

El tiempo de retencion documental se contara a partir de fa fecha de la uitima actualizacion def inventario dentro de la vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
electronico.

1620 - 038

PLANES

1620 - 039 - 003

Planes Anuales de Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones

Registro de publicacién en pagina web

Acta de aprubacnbn de modificacion del plan Anual de

aplique)

XLSX, POFIA

EL PDFIA

PDFIA

Subserie documental que refigja la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que la UGPP sefiaa la
necesidad de! servicio para el proceso de contratacion.

En concordancia con ia Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto Generat de C Pabiica. Ley 962
de 2005 Poria cual se dictan disposici sobre lizacion de tramites y.p i de los organi! y

ion de la A

del Estado y de los p que ejercen funci publicas o prestan servicios. Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan

de la gestion publica. Decreto 1510 de 2013 Por ef cual se reglamema el sistema de compras y comraxambn publica. Decreto 575 de

{ ica es el si

a fortal los dep y sancidn de actos de corrupcion y la efectividad de! control

2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se o inan las funci de sus d d

Posee valores primari istrati legales y té una vez el tiempo de retenqbn en el archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 afios, se aplicara la selecci6 ( de do con las
técnicas de seleccion documental descritas en el numeral 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. El criterio para [a seleccion extrinseca

k un Ptan por cada 4 afios de p | con la fi de dejar una muestra
aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicion de bienes.
1.a efliminacién sera realizada una vez se cumpla el iempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion D
conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacién y acta del Comité institucional de
gestion y desempeiio.
El tiempo de retencién documental se contara a partir de (a fecha de 1a ultima actualizacién del plan durante 1a vigencia.
Los d pueden ser p lados, para la conf ion de expedi
electronico.

en iera de los soportes

fisico, hibrido o

34 de 36



olel I
ia unidad

O FONRPL S Y PIAITRATS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO g'ég:lxg égfm cr| e |mr] s
1620 - 039 - 011 F’Ianes de.Prevenaén Preparacién y Respuestas ante

Emergencias
Subserie documental que refleja las dep ion, mitigacion, preparacion, resp y rehabilitacion ante una amenaza. Asi
como los procedimientos para actuar en caso de ysufinesp a los funci )s las y condici para actuar

Plan de emergencia y contingencia P D EL XLSX, PDFIA de manera répida y coc frente a una emerg

|En concordancia con la Ley 1523 de 2012 Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de desastres y se establece el
Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones . Ley 1575 de 2012 Ley General de Bomberos:
establece fas funciones de los Cuerpos de Bomberos y precisa ademas las responsabilidades para la gestion mtegra! del nesgo contra
incendio, los preparativos y atencion de rescates en todas sus modalidades y la ion de incids con
Decreto 1072 de 2015. Por medio del.cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo Articulo 2.2.4. 6 25 Decreto 1072
de 2015. Por medio del cual se explde ¢l Decreto Unico Reglamentario de! Sector Trabajo. Articulo 2.2.4.6.25. Decreto 2157 de 2017 Por
medio del cual se adop les para la ion def plan de gestion del riesgo de d de las entidad
2 18 X X y privadas en el marco del Articulo 42 de laLey 1523 de 2012. Decreto 575 de 2013 por el cual se modificala estructura de la UGPP yse

Mapa de riesgos P D EL XLSX, PDFIA determinan las funciones de sus dependencias. GA-INS-031 Instructivo Atencién Administrativa de Emergencia.

Posee valores pi legales y té una vez cumplido el tiempo de retencion en e archivo de gestion, se
al archivo central en donde se conservarén por 18 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses de! Estado y el patrimonio de
la ciudadania, se & unavez los d hayan el tiempo de retencion en Archive Central, este proceso sera
lizado por ia Subdireccion de Gestion D | de acuerdo al procedimiento establecido en Ja memoria descriptiva numeral

23.46.1.
El iempo de retencién documental se contara a partir de la fecha de la ultima actualizacion del plan durante la vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes para la confi ion de expedi fisico, hibrido o

Actas de reunion de divulgacion de plan de g P D EL POFIA electronico.
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oyt TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
O, FUNRVL N PNIAOIALD
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA: 1620
SERIES SOPORTE RETENCION SPOSICION FINAL
c001G0 SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL [+1) E MT
1620 - 043 PROGRAMAS
1620 - 043 - 005 Prog de M; de Bienes y Equipos
Subserie documental que refleja las tareas que se realizan periédicamente para evitar el deterioro o dafio en los equipos o instalaciones
locativas de la UGPP.
Programa de Mantenimiento P D EL XLSX, PDFIA En concordancia con la Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de C ion de la A ion Publica. Ley 962
de 2005 Por ta cual se dictan disposici sobre ion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades def Estado y de los p que ejercen funci publicas o prestan servicios. Decreto 575 de 2013 por el cual se
modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias.
|Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido et tiempo de retencion en et archivo de gestion. se
Info ibdico del . al de 2 18 X X fi al archivo central en donde se conservaran por 18 afios.
mantenil;ﬁento o P D EL PDFIA Se conservan totaimente por poseer valores secundarios histéricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
la ciudadania, se mi a una vez los d hayan lido el tiempo de en Archivo Central, este proceso sera
realizado por la Subdireccion de Gestién Do } de doalp imi blecido en la ia descripti |
2.346.1.
El iempo de retencién documental se contara a partir de fa fecha de la uitima lizacion del prog durante la vig
Los pueden ser producidos en cual de los soportes lados, para la confc ion de expedi fisico, hibrido o
Comunicacion interna P D EL DOCX, 0DT electrénico.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
Nomb Subdil Gestion D 1 Javier Enrique Velasquez Cuervo p Director de Soporte y Desarrollo Organizacional Luis Gabriel Femandez Franco
C.T = Conservacién total
E = Eliminacién )
MIT= Reproduccién por medio técnico ’ C
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia) Firma:
S = Seleccion
Fecha: 8 de febrero de 2021 Fecha: 8 de febrero de 2021
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