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CORIGE) SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RENENCION DISEOSICIONIGINAC SORORIE PROCEDIMIENTOS
OFICINA SERIE SUBSERIE AG AC = EL PDF/A
360 13 CONTRATOS
360 13 1 Contratos de Arrendamiento 2 18 M/D S Subserie documental que evidencia la celebracién de los de

Solicitud de bienes y servicios.

Estudios previos.

Analisis del sector econémico y de los
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Anélisis de riesgos previsibles en el proceso.

F contratos para transferir temporalmente el uso de
F inmuebles que permitan el desarrollo de las actividades de|
F la Superintendencia de forma eficiente y efectiva. El
F tiempo de retencion se establecid siguiendo los
F pardmetros establecidos en la Ley 80 de 1993, Art.55 - "De
Certificado de tradicion y libertad de inmueble. F la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Escrituras publicas de registro. F Contractual". Finalizado el tiempo de retencién en archivo
Certificado de existencia y representacion F central se realiza seleccion del 10% de la produccién total
Cédula de ciudadania del representante legal. F utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple, para los
Certificado de antecedentes disciplinarios. F documento que tengan la misma posibilidad de
Certificado de antecedentes fiscales. F representar la serie documental (es decir homogéneas) ya
Certificado de antecedentes judiciales. F que comprenden el disefio, construccién, mantenimiento,
Certificado de aportes parafiscales. F operacién y administraciéon de todos los servicios
Certificaciéon bancaria. F relacionados con la vigilancia y seguridad privada en el
Registro Unico Tributario. F pais, asi como todos sus servicios conexos, los cuales seran

Resolucion de justificacion de la contratacion transferidos al AGN el resto serd eliminado.

directa. F
Acto administrativo de adjudicacion. F
Minuta contractual. F
Certificado de registro presupuestal. F
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil .
extracontractual.
Acta de aprobacion de polizas. F
Acta de inicio. F
Acta de entrega de inmueble entregado en p
arrendamiento.
Cuenta de cobro. F
Certificado de aportes parafiscales. F
Orden de pago. F
Acta de recibo de inmueble entregado en .
arrendamiento.
Acta de liquidacion del contrato. F
Registro de publicacién en el SECOP. F
F
360 13 2 Contratos de Compraventa 2 18 M/D S Subserie que documenta la contratacion de la
Solicitud de Compraventa F Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada en
Estudios previos. F orden a regular la provision de bienes y servicios, vy
Analisis del sector econdmico y de los E fiscalizar que efectivamente se cumplan las finalidades
oferentes. publicas. El tiempo de retencién se establecié siguiendo los
Certificado de disponibilidad presupuestal. F parametros establecidos en la Ley 80 de 1993, Art.55 - "De|
Verificacion plan de compras. F la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Andlisis de riesgos previsibles en el proceso. F Contractual”. Finalizado el tiempo de retencion en archivo
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CODIGO
SERIE
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300 SECRETARIA GENERAL

360 GRUPO DE CONTRATOS

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Registro de acuerdos comerciales.
Orden de compra.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.
Justificacion de contratacion directa.
Invitacion publica.

Observaciones al proyecto pliego de
Respuesta a observaciones al pliego de
Acto administrativo de apertura del proceso de
Pliego de peticiones definitivo.

Actas de manifestacion de interés para
Adendas.

Designacion de comité evaluador.

Verificacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones.

Informe final de verificacion del comité y
calificacion final.

Lista de oferentes habilitados para participar
en la subasta.

Acta de audiencia de adjudicacion.
Solicitud al ordenador del gasto sobre
adjudicacion del proceso.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de pdlizas.

Acta de inicio.

Certificacion de supervision para tramite de
acta de recibo a satisfaccion.

Orden de pago.

Acta de liquidacion.

Registro publicacion en el SECOP.
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EL

PDF/A

PROCEDIMIENTOS

central se realiza selecciéon del 10% de la produccidn total
utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple, para los|
documento que tengan la misma posibilidad de
representar la serie documental (es decir homogéneas) ya
que comprenden el disefio, construccién, mantenimiento,
operacion y administracion de todos los servicios
relacionados con la vigilancia y seguridad privada en el
pais, asi como todos sus servicios conexos, los cuales seran
transferidos al AGN el resto serd eliminado.

360

14

Contrato de Consultoria
Solicitud de consultoria.
Estudios previos.

18
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Subserie documental que evidencia la contratacion de
consultoria, en asuntos técnicos, administrativos entre
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PROCEDIMIENTOS

OFICINA SERIE

SUBSERIE

Andlisis del sector econémico y de los
oferentes.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Analisis de riesgos previsibles en el proceso.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.
Justificacién de contratacion directa.

Invitacion pablica.

Observaciones al proyecto pliego de
condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de peticiones definitivo.

Actas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

Documento de identidad.

Hoja de vida de la Funcién Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Certificaciones de estudios académicos.

Certificaciones de experiencia de trabajo.
Certificado de aportes a seguridad social.
Examen médico pre-ocupacional.
Registro Unico tributario.

Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes disciplinarios.
Certificados de antecedentes fiscales.
Tarjeta profesional.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Certificado de afiliacion a la ARL.

Certificados de registro presupuestal.
Garantia Unica de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de pdéliza.

Acta de inicio.

Orden de pago.

AG AC E

3de9

Otros, en el que se estapiecen el cumplimiento ae mertas,
objetivos, proyectos, enfocados a la mision de la
Superintendencia. El tiempo de retencion se establecid
siguiendo los parametros establecidos en la Ley 80 de
1993, Art.55 - "De la Prescripcion de las Acciones de|
Responsabilidad Contractual". Finalizado el tiempo de
retencion en archivo central se realiza seleccion del 10% de
la produccion total utilizando la técnica de muestreo
aleatorio simple, para los documento que tengan la misma
posibilidad de representar la serie documental (es decir|
homogéneas) ya que comprenden el disefio, construccion,
mantenimiento, operacién y administracion de todos los
servicios relacionados con la vigilancia y seguridad privada
en el pais, asi como todos sus servicios conexos, los cuales
seran transferidos al AGN el resto sera eliminado.
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CcODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
OFICINA SERIE SUBSERIE AG AC E F
Informe de supervisién de contrato. F
Certificacion de supervision. F
Cuenta de cobro. F
Certificado de aportes a parafiscales. F
Acta de terminacion y recibo a satisfaccion. F
Registro de publicacion en el SECOP. F
360 13 4 Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 M/D Subserie documental que evidencia la contratacién de
Estudios previos E servicios profesionales, técnicos, administrativos entre
o otros, en el que se establecen el cumplimiento de metas,
SOI'?'FUd de pe_rsonélj ) o . F horas, objetivos, proyectos, enfocados a la mision de la
Certificado de insuficiencia o inexistencia de F Superintendencia. El tiempo de retencién se establecié
personal en planta. siguiendo los pardmetros establecidos en la Ley 80 de
Certificado de disponibilidad presupuestal. F 1993, Art.55 - "De la Prescripcion de las Acciones de
Anélisis de riesgos previsible en el proceso. F Responsabilidad Contractual". Finalizado el tiempo de
Documento de identidad E retencion en archivo central se realiza seleccion del 10% de
Hoja de vida de la Funcién Publica para la produccion total utilizando la técnica de muestreo
personas naturales o personas juridicas F aleatorio simple, para los documento que tengan la misma
Certificaciones de estudios académicos P posibilidad de representar la serie documental (es decir|
o o _' homogéneas) ya que comprenden el disefio, construccion,
Certificaciones de experiencia de trabajo. F mantenimiento, operacién y administracién de todos los|
Certificado de aportes a seguridad social. F servicios relacionados con la vigilancia y seguridad privada
Examen médico pre-ocupacional 3 en el pais, asi como todos sus servicios conexos, los cuales
. o i . seran transferidos al AGN el resto sera eliminado.
Registro Unico tributario. F
Certificado de antecedentes judiciales. F
Certificado de antecedentes disciplinarios. F
Certificados de antecedentes fiscales. F
Tarjeta profesional. E
Acto administrativo de adjudicacion. F
Minuta contractual. F
Certificado de afiliacion a la ARL. F
Certificados de registro presupuestal. F
Garantia Unica de responsabilidad civil r
extracontractual.
Acta de aprobacion de poliza. F
Acta de inicio. 3
Orden de pago. F
Informe de supervisién de contrato. F
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OFICINA SERIE SUBSERIE AG AC E

Certificacion de supervision.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes a parafiscales.

Acta de terminacion y recibo a satisfaccion.
Registro de publicacion en el SECOP.

B R N T

360

13

Contratos de Seguros
Solicitud de Seguro
Estudios previos para contratar
Andlisis del sector econémico y de los
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Verificacion plan de compras.
Anélisis de riesgos previsibles en el proceso.
Registro de acuerdos comerciales.
Orden de compra.
Aviso de convocatoria publica.
Proyecto de pliego de condiciones.
Justificacién de contratacion directa.
Invitacién publica.
Observaciones al proyecto pliego de
Respuesta a observaciones al pliego de
Acto administrativo de apertura del proceso de
Pliego de peticiones definitivo.
Actas de manifestacion de interés para
Adendas.
Designacion de comité evaluador.
Verificacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre las
Informe final de verificacién del comité y
Lista de oferentes habilitados para participar
Acta de audiencia de adjudicacién.
Solicitud al ordenador del gasto sobre
Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.
Certificado de registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
Acta de aprobacion de polizas.
Acta de inicio.
Certificacion de supervision para tramite de
acta de recibo a satisfaccion.
Orden de pago.
Acta de liquidacion.
Registro publicacién en el SECOP.

2 18 M/D

5de9

MM MMM MMM MMM MMM T MM

Subserie que documenta los acuerdos establecidos entre la
Superintendencia y las entidades aseguradoras, en el que
se obliga a resarcir un dafio o pagar un dinero en cado de
presentarse las eventualidades previstas en el contrato. El
tiempo de retencion se establecié siguiendo los
parametros establecidos en la Ley 80 de 1993, Art.55 - "De|
la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Contractual". Finalizado el tiempo de retencién en archivo
central se realiza seleccién del 10% de la produccidn total
utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple, para los|
documento que tengan la misma posibilidad de
representar la serie documental (es decir homogéneas) ya
que comprenden el disefio, construccién, mantenimiento,
operacion y administracion de todos los servicios
relacionados con la vigilancia y seguridad privada en el
pais, asi como todos sus servicios conexos, los cuales seran
transferidos al AGN el resto serd eliminado.
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360

13

Contratos de Suministros
Solicitud de suministros.
Estudios previos.
Andlisis del sector econémico y de los
oferentes.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Verificacion plan de compras.
Anélisis de riesgos previsibles en el proceso.
Registro de acuerdos comerciales.
Orden de compra.
Aviso de convocatoria publica.
Proyecto de pliego de condiciones.
Justificacion de contratacion directa.
Invitacion publica.
Observaciones al proyecto pliego de
condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.
Pliego de peticiones definitivo.
Actas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.
Adendas.
Designacion de comité evaluador.
Verificacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones.
Informe final de verificacién del comité y
calificacion final.
Lista de oferentes habilitados para participar
en la subasta.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Solicitud al ordenador del gasto sobre
adjudicacion del proceso.
Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.
Certificado de registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.
Acta de aprobacion de pdlizas.
Acta de inicio.

18
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M/D

Subserie documental que evidencia de forma cronoldgica
los documentos generados en el proceso de suministros
como proveedor y/o comprador a cambio de precio
unitario. El tiempo de retencion se establecio siguiendo los
parametros establecidos en la Ley 80 de 1993, Art.55 - "De|
la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Contractual". Finalizado el tiempo de retencién en archivo
central se realiza seleccién del 10% de la produccidn total
utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple, para los|
documento que tengan la misma posibilidad de
representar la serie documental (es decir homogéneas) ya
que comprenden el disefio, construccién, mantenimiento,
operacion y administracion de todos los servicios
relacionados con la vigilancia y seguridad privada en el
pais, asi como todos sus servicios conexos, los cuales seran
transferidos al AGN el resto serd eliminado.
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Certificacion de supervision para tramite de
pago de contrato de compraventa.

acta de recibo a satisfaccion.

Orden de pago.

Acta de liquidacion.

Registro publicacion en el SECOP.

AG AC E

360 13

Contratos Interadministrativos
Listado de chequeo

Solicitud de elaboracién de contrato
Formato Solicitud De Contratacién Ordenador Del

Gasto
Solicitud De La Necesidad

Propuesta De Servicios

Certificado Disponibilidad Presupuestal (si aplica)
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de

Proponentes (si aplica)
Fotocopia De La Cedula De Ciudadania del

representante legal
Antecedentes Disciplinarios De Personeria

Antecedentes Disciplinarios De La Procuraduria
Antecedentes Fiscales De La Contraloria General
Antecedentes Policia Judicial (representante legal)

Formulario Del Registro Unico Tributario (Rut)
Certificado de estar al dia en el pago de aportes al
Certificacion Bancaria

Contrato interadministrativo

Certificado Registro Presupuestal

Garantia de cumplimiento (si aplica)

Acta de aprobacion de la garantia de

Acta de Inicio

Informes Mensuales y soportes

Solicitud De Otrosi, Adiciéon O Prérroga

Minuta de otrosi, adicion o prérroga

Actas de suspension y de reinicio

Solicitud de cesion

Acta de cesion

Solicitud de terminacién anticipada y liquidacién
Acta De Terminacion Anticipada Y Liquidacion
Acta de liquidacion y soportes

2 18 M/D S

MM MM M o mm

MMM MMM MMM MM MMM T

Subserie documental que evidencia la contratacion directa
suscrita entre la Superintendencia y una o mas entidades
publicas, en el que una de las entidades recibe
contraprestacion por el cumplimiento de las obligaciones
pactadas. El tiempo de retencion se establecid siguiendo
los pardmetros establecidos en la Ley 80 de 1993, Art.55 -
"De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Contractual". Finalizado el tiempo de retencién en archivo
central se realiza seleccion del 10% de la produccion total
utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple, para los
documento que tengan la misma posibilidad de
representar la serie documental (es decir homogéneas) ya
que comprenden el disefio, construccién, mantenimiento,
operacion y administraciéon de todos los servicios
relacionados con la vigilancia y seguridad privada en el
pais, asi como todos sus servicios conexos, los cuales seran
transferidos al AGN el resto sera eliminado.

360 14

CONVENIOS
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360 14 1 Convenios Interadministrativos 2 18 M/D S Subserie documental que evidencia la asociacién de dos
Solicitud de elaboracion de contrato F entidades con el fin de cooperar en el cumplimiento de sus
Estudios previos para contratar la prestacion de F funciones. Se realiza seleccion del 10% de la produccion
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP F total utilizando la técnica de muestreo selectivo, en temas
Certificado de insuficiencia o inexistencia de F referidos a las relaciones establecidas entre la
Invitacion para celebrar contrato de prestacion de F Superintendencia y otras entidades para cooperar en el
Oferta del contratista F cumplimiento de funciones administrativas o prestar|
Hoja de vida de persona natural SIGEP F conjuntamente un servicio con la operacién, control,
Declaracion de bienes y rentas SIGEP F inspeccion y vigilancia, lo demas se eliminan.
Hoja de vida personal F
Certificaciones de estudios requeridos en el perfil F
Certificaciones de experiencia relacionada con el F
Fotocopia ampliada de la cedula de ciudadania o F
Fotocopia ampliada de la tarjeta profesional F
Fotocopia de la libreta militar F
Certificacién de afiliacién a EPS F
Certificacion de afiliacion a AFP F
Planilla pagada de seguridad social integral F
Certificado médico pre ocupacional F
Antecedentes judiciales de policia nacional, F
Antecedentes disciplinarios F
Certificacion de cuenta bancaria F
Copia del registro Unico tributario — RUT F
Copia del registro de informacion tributaria — RIT F
Cuadro evaluativo perfil del contratista F
Estudio de confiabilidad — GACIN F
Contrato de prestacion de servicios F
Certificado de registro presupuestal — CRP F
Reporte de publicacién contrato en SECOP F
Designacion de supervisor del contrato F
Acta de inicio F
Compromiso de conducta y comportamiento
responsable para funcionarios y contratistas F
360 21 INFORMES
360 21 6 Informes de Gestion 2 8 E Subserie de caracter administrativo que reflejan la gestion
Oficio remisorio F de la dependencia en términos contables, presupuestales,
Informe F misionales y administrativos. Finalizado el tiempo de
retencién no desarrolla valores secundarios y se procede a
la eliminacién seglin procedimiento previsto en Acuerdo
004 de 2019 (art. 15), debido a que la informacion es
consolidada por la Oficina Asesora de Planeacidn, SERIE:
INFORMES, Subserie: Informes de Gestion.
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o F: Para soporte Fisico CT: Conservacion Total
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