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Contratos de Compraventa

Memorando de solicitud de contratación Los Contratos de Compraventa son contratos celebrados en los que una de las

partes se obliga a dar una cosa o bien, y la otra a pagarla en dinero. Una vez

cumplido el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión

(contado a partir del Acta de cierre del expediente contractual) se transfiere al

Archivo Central por dieciocho (18) años más, poseen una prescripción de las

acciones de responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el

fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional.

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión

contado a partir del Acta de cierre del expediente contractual se transfiere al

Archivo Central por dieciocho (18) años más, finalizado el tiempo de retención y

sus valores primarios, se procederá a seleccionar una muestra cualitativa del 30%

de la totalidad de la producción trienal, mediante el método de selección

sistemático determinando como criterio aquellos contratos relacionados con la

compra de equipos e insumos especializados para las mejoras de la infraestructura

física, tecnológica de la entidad.

Para los documentos seleccionados se tendrá en cuenta lo establecido en el Título

6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN,, el Plan de Conservación Documental y el Plan

de Preservación Digital a largo. Para los documentos no seleccionados, se realizará

la eliminación de acuerdo con el procedimiento de eliminación PR-GD-026

establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo

2.8.2.2.5, lo que  requiere del acompañamiento de la Secretaría General.  

Análisis del sector

Estudio de conveniencia y oportunidad

Ficha de Anexo Técnico 

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP
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Resolución de adjudicación o declaratoria desierta
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directa
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Terminos de la convocatoria

Adenda

Observaciones a los Terminos de la convocatoria y 

documentos del proceso 

Informe respuesta a las observaciones a los terminos de 
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Garantía única de cumplimiento
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Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión

contado a partir del Acta de cierre del expediente contractual se transfiere al

Archivo Central por dieciocho (18) años más, finalizado el tiempo de retención y

sus valores primarios se procederá a seleccionar una muestra cualitativa del 50%

de la totalidad de la producción trienal, mediante el método de selección

sistemático determinando como criterio aquellos contratos relacionados con la

contratación de consultorías técnicas, estudios y conceptos con fines misionales de

la entidad. 

Para los documentos seleccionados se tendrá en cuenta lo establecido en el Título

6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el Plan

de Preservación Digital a largo. Para los documentos no seleccionados, se realizará

la eliminación de acuerdo con el procedimiento de eliminación PR-GD-026

establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo

2.8.2.2.5, lo que  requiere del acompañamiento de la Secretaría General. 
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directa
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Aprobación de la garantía única de cumplimiento
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Justificación para modificación de contrato- convenio 

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP de la 

adición

Otrosí o modificaciones al contrato
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Los Contratos de Fiducia son contratos en los que una persona llamada

Fideicomitente, entrega uno o varios bienes a una sociedad fiduciaria para que ésta

cumpla una finalidad determinada a favor del Fideicomitente o de un tercero

designado por éste, llamado Beneficiario, adquieren valores secundarios de tipo

histórico debido a que reflejan los lineamientos y decisiones de la entidad en

materia contractual.                                                                                                                                                                         

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión

contado a partir del acta de cierre del expediente contractual se transfiere al

Archivo Central por dieciocho (18) años más, finalizado el tiempo de retención se

procederá a su conservación total. 

Para la conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el

Título 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y

el Plan de Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación

de la información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son:

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Registro presupuestal - RP de la adición

Informe Final de Supervisión 

Acta de liquidación

Acta de cierre del expediente contractual

Contratos de Fiducia

Memorando de solicitud de contratación

Análisis del sector 

Estudio de conveniencia y oportunidad

Ficha de Anexo técnico

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

Autorización de vigencias futuras

Matriz de riesgos

Acto administrativo de justificación de la contratación 

directa

Oferta adjudicada

Contrato (clausulado y contrato secop ii)

Registro presupuestal - RP

Garantía única de cumplimiento

Aprobación de la garantía única de cumplimiento

Memorando comunicación de designación de supervisor

Acta de inicio

Recibido a satisfacción, orden de pago contratistas y/o 

proveedores

Requerimientos al contratista

Justificación para modificación de contrato- convenio







Código: FO-GD-014

Versión: 2

Fecha: 23/07/2024

D S SB P EL
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO 

CENTRAL
CT S E

Aprobación: Acta No. 3 Sesión Ordinaria CIGD del 08 de agosto de 2024                                                                                         

Convalidación: Acta No.3 Sesión Comité Evaluador de Documentos del AGN del 27

de marzo de 2025.

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Formato Tablas de Retención Documental - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE PLANEACIÓN DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

SECCIÓN:

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 401 ACTA COMITÉ DE 

APROBACIÓN y 

CONVALIDACION  TRD             

Y FECHA: 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACIÓN

CÓDIGO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCIÓN EN AÑOS
DISPOSICIÓN 

FINAL REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL PAPEL 

M/D

SERIE DE 

DDHH/DIH
PROCEDIMIENTO

SECRETARÍA GENERAL

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

       rsos púb cos

d ( a s e l

t l

     

el P n de Preservac ón g tal a la go gara ti ando la conservació

e la info ación, eniendo en cuenta los atribut s a largo pla o,

d  ntegrida , i a tera     

Registro presupuestal - RP

Garantía única de cumplimiento 

Aprobación de la garantía única de cumplimiento

Comunicación de designación de supervisor 

Acta de inicio

Informe preliminar de evaluación

Informe definitivo de evaluación

Resolución de adjudicación o declaratoria desierta

Oferta adjudicada

Contrato (clausulado y contrato secop II)

Registro presupuestal - RP de la adición

Informe Final de Supervisión

Acta de liquidación

Acta de cierre del expediente contractual

Recibido a satisfacción, orden de pago contratistas y/o 

proveedores

Requerimientos al contratista

Justificación para modificación de contrato- convenio 

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP de la 

adición

Otrosí o modificaciones al contrato

Orden de pago



Código: FO-GD-014

Versión: 2

Fecha: 23/07/2024

D S SB P EL
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO 

CENTRAL
CT S E

Aprobación: Acta No. 3 Sesión Ordinaria CIGD del 08 de agosto de 2024                                                                                         

Convalidación: Acta No.3 Sesión Comité Evaluador de Documentos del AGN del 27

de marzo de 2025.

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Formato Tablas de Retención Documental - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE PLANEACIÓN DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

SECCIÓN:

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 401 ACTA COMITÉ DE 

APROBACIÓN y 

CONVALIDACION  TRD             

Y FECHA: 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACIÓN

CÓDIGO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

RETENCIÓN EN AÑOS
DISPOSICIÓN 

FINAL REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL PAPEL 

M/D

SERIE DE 

DDHH/DIH
PROCEDIMIENTO

SECRETARÍA GENERAL

401 11 09 2 48 X

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

Contratos de Prestación de Servicios

Documentos del contratista y registros

Contrato (clausulado y contrato secop II)

Registro presupuestal - RP

Garantía única de cumplimiento

Aprobación de la garantía única de cumplimiento

Certificado de afiliación a ARL

Memorando de solicitud de contratación Los Contratos de Prestación de Servicios son contratos por medio de los cuales se

establece un tipo de acuerdo de carácter civil y naturaleza bilateral, mediante el

cual una persona natural o jurídica (Prestador del Servicio) se obliga a realizar un

determinado trabajo o servicio particular e independiente para la otra parte, quien

se compromete a pagar los honorarios acordados. El monto de los honorarios es

pactado libremente por las partes involucradas.

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión

contado a partir del Acta de cierre del expediente contractual se transfiere al

Archivo Central por cuarenta y ocho (48) años más, finalizado el tiempo de

retención y sus valores primarios, se procederá a seleccionar una muestra

cualitativa del 20% de la totalidad de la producción trienal, mediante el método de

selección aleatorio determinando como criterio los contratos ejecutados en cada

una de las Unidades Administrativas.

Para los documentos seleccionados se tendrá en cuenta lo establecido en el Título

6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el Plan

de Preservación Digital a largo. Para los documentos no seleccionados, se realizará

la eliminación de acuerdo con el procedimiento de eliminación PR-GD-026

establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo

2.8.2.2.5, lo que  requiere del acompañamiento de la Secretaría General. 
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Servicios Profesionales, Apoyo a la Gestión. 

Justificación para la contratación del personal altamente 

calificado (si aplica, según el parágrafo 3º del artículo 

28446 del decreto 1068 de 2015)

Estudio de conveniencia y oportunidad

Matriz de riesgos

.

Otrosí o modificaciones al contrato
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Acta de inicio
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Adenda
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documentos del proceso 
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Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión

contado a partir del Acta de cierre del expediente contractual se transfiere al

Archivo Central por dieciocho (18) años más, finalizado el tiempo de retención y

sus valores primarios, se procederá a seleccionar una muestra cuantitativa de dos

(2) expedientes por año, mediante el método de selección sistemático de aquellos

que evidencien el mayor aporte para el desarrollo de las actividades misionales y

administrativas de la entidad.

Para los documentos seleccionados se tendrá en cuenta lo establecido en el Título

6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el Plan

de Preservación Digital a largo. Para los documentos no seleccionados, se realizará

la eliminación de acuerdo con el procedimiento de eliminación PR-GD-026

establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo

2.8.2.2.5, lo que  requiere del acompañamiento de la Secretaría General. 
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Memorando solicitud de autorización de evento de 

cotización

Acto administrativo de justificación de la contratación 

directa

Oferta adjudicada

Contrato (clausulado y contrato secop II / oc)

Registro presupuestal - RP

Garantía única de cumplimiento

Aprobación de la garantía única de cumplimiento

Memorando designación comité evaluador

Acta de cierre del proceso (secop) listado de ofertas
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