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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2019

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO AGRARIO DE COLOMBIA VERSION: 12
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA - VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA - VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA - GERENCIA DE COMPRAS Y CONTRATACION
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 916540
] RETENCION DIS';?:‘I“C_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO Y e PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
02 W AcTas Cumplido el tiempo de retencidn se conserva de forma permanente los|
02-07 [] ACTAS COMITE DE CONTRATACION DE LA VICEPRESIDENCIA 5 Afios 15 Afios X X documentos  fisicos teniendo en cuenta que desarrolla valores
ADMINISTRATIVA secundarios para la investigacion y la historia por servir de evidencia
v Acta sobre las decisiones tomadas al interior del comité. Para Facilitar su
consulta y manipulacién se puede reproducir en un medio (microfilmacion
o digitalizacion) que garantice su reproduccién exacta cumpliendo con el
principio de integridad.
02-40 L] ACTAS COMITE NACIONAL DE CONTRATACION 5 Afios 15 Afios X X Cumplido el tiempo de retencidn se conserva de forma permanente los|
v Acta documentos fisicos teniendo en cuenta que desarrolla valores
secundarios para la investigacion y la historia por servir de evidencia
sobre las decisiones tomadas al interior del comité. Para Facilitar su
consulta y manipulacién se puede reproducir en un medio (microfilmacion
o digitalizacion) que garantice su reproduccién exacta cumpliendo con el
principio de integridad.
41 Il CONTRATOS Trascurrido el tiempo de retencidn se recomienda realizar una seleccion
41-01 [J CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS 1 Afio 19 Afios X X |del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuenta
v Solicitud de Contratacién los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que
v Justificacién y estudio previo hagan pal:te del archivo his,térico. Posteriormente reproducir I?
v Certificado de disponibilidad presupuestal informacion en un medio técnico que galrantice su reproduccion exacta,
" o A . para futuras consultas. La documentacion que no se selecciona se
v Revision y consolidacién de estudios previos CT-FT-011 L o .
v Revisidn y andlisis de aspectos presupuestales y financieros de estudios eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestion
- Documental. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de 2007.
previos CT-FT-016
v Presentacion al comité
v Acuerdo de confidencialidad
v Invitaciones a ofertar
v Formato de solicitud publicaciones en pagina web CT-FT-13
v Invitaciones a proveedores

CONVENCIONES
Il = SERE DOCUMENTAL

8
=5

UBSERE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

. DISPOSICION
RETENCION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION centraL | CT| E | MT

€ € € € € € € < < < <

€ € € C € € € € < € € € < < < <<

Acta sesion de preguntas y respuestas

Adendas

Acta apertura de oferta

Remisiones a areas para evaluacion de aspectos calificables
Citacion a capacitacion de subasta

Citacién a subasta

Subasta digital a la baja

Remisiones a areas para evaluacion de aspectos habilitables
Consolidado de evaluacion inicial

Consolidado de evaluacién después de observaciones

Consulta listas inhibitorias Cobis (ONU, OFAC, GPLA), SIRI y Boletin de
responsables fiscales

Presentacion a comité para autorizacion suscripcion del contrato
Carta o oferente seleccionado

Publicacién extracto de acta de comité

Ofertas

Contrato firmado

Pdliza de garantia revisada

Revision de contrato (concepto areas técnica y financiera) CT-FT-001
Revision de contrato (concepto aspectos contables y tributarios)
Solicitud certificado presupuestal RP

Reporte registro presupuestal

Nombramiento supervision del contrato

Hoja de ruta de contratos CT-FT-012

Acta de iniciacién del contrato

Informes de supervision e interventoria

Actas de seguimiento (suspension o reinicio)

Acta de liquidacion

Comunicaciones enviadas y recibidas

PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERE DOCUMENTAL

. -
v = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACIGN DIGITALIZACION, BACKLIP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION
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] RETENCION DIS';?:‘I“C_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO iy g PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
41-02 [J CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 1 Ao 19 Afios X Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccién
v Hoja de Vida (formato de la funcién publica) del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuental
v Solicitud de Contratacién los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que
v Justificacién y estudio previo hagan p’arte del archivo’ histérico.  Posteriormente reperucir la|
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal informacién en un medio técnico que garalntice su reproduccion exacta,
" s - . para futuras consultas. La documentacidn que no se selecciona se
v Revision y consolidacién de estudios previos CT-FT-011 L L .
v Revisidn y andlisis de aspectos presupuestales y financieros de estudios eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestion
- Documental. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de 2007.
previos CT-FT-016
v Evaluacién Juridica
v Cotizaciones
v Consulta listas inhibitorias Cobis (ONU, OFAC, GPLA), SIRI y Boletin de
responsables fiscales
v Ficha de aprobacién
v Documentacion del contratista
v Orden de servicio o Compra
v Comunicacion al supervisor
v Acta de liquidacion
v Comunicaciones enviadas y recibidas (fisicas y/o electronicas)
56 W DERECHOS DE PETICION 1 Ao 4 Afos X X Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico
v Derecho de peticion (microfilmacion o digitalizacion) que garantice su reproduccion exacta,|
v Respuesta posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden
v Anexos vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
2003 Art.22, Constitucion Politica de Colombia, Art.23. Ley 1437 de 2011,
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso, Art. 52.

CONVENCIONES
Il = SERE DOCUMENTAL

8
=5

UBSERE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACIGN DIGITALIZACION, BACKLIP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION
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] RETENCION DIS';?:‘I\IC_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO Y e PROCEDIMIENTOS

— GESTION CENTRAL

104 H PLANES Transcurrido el tiempo de retencion eliminar los documentos teniendo en

104-02 ] PLANES DE COMPRAS 1 Ao 4 Afios X cuenta que pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores|
v Plan secundarios.
v Comunicaciones enviadas y recibidas

202 I PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO 1 Afio 9 Afios X Trascurrido el tiempo de retencién esta documentacion se debe eliminar,

CONVENCIONES

M ~ SERE DOCUMENTAL
SUBSERE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

1

€ € € € € C € € € € € € € € € € € <€ € <€ <€ € < < <

ADJUDICADOS

Solicitud de Contratacion

Justificacidn y estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Revision y consolidacion de estudios previos CT-FT-011

Revisién y analisis de aspectos presupuestales y financieros de estudios
Presentacion al comité

Acuerdo de confidencialidad

Invitaciones a ofertar

Formato de solicitud publicaciones en pagina web CT-FT-13
Invitaciones a proveedores

Acta sesion de preguntas y respuestas

Adendas

Acta apertura de oferta

Remisiones a areas para evaluacion de aspectos calificables
Citacién a capacitacion de subasta

Citacién a subasta

Subasta digital a la baja

Remisiones a areas para evaluacion de aspectos habilitables
Consolidado de evaluacion inicial

Consolidado de evaluacion después de observaciones

Consulta listas inhibitorias Cobis (ONU, OFAC, GPLA), SIRI y Boletin de
Presentacion a comité para autorizacién suscripcion del contrato
Carta o oferente seleccionado

Publicacién extracto de acta de comité

Ofertas

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLIP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia

debido a que no cuenta con valores secundarios que ameriten su|
conservacion total, ya que la serie solo cuenta con valores|
administrativos y juridicos. Su tramite no genera implicaciones futuras. La
documentacion se debe eliminar siguiendo los procedimientos de Gestion
Documental. El tiempo de retencion se debe contabilizar una vez cerrado|
el tramite licitatorio. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de 2007. Decreto
1510 de 2013, Articulo 61.
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i RETENCION DIS';?:‘I“C_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
! ARCHIVO ARCHIVO crl| e |mr
— GESTION CENTRAL
132 [ | REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio fisico y electrénico. Finalizado el
132-01 [} REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afio 4 afios X X tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que garantice su
v Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) reproduccién exacta (microfilmacién o digitalizacién) y posteriormente]
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
132-02 [ REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 Afio 4 afios X X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electrénico. Finalizado el
v Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que garantice su|
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacién) y posteriormente
eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
} , ELABORADO VALIDADO APROBADO
AREA DE GESTION Y LOGISTICA DOCUMENTAL GERENTE COMITE SIGYC
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CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL

= SUBSERE DOCUMENTAL

= TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACIGN DIGITALIZACION, BACKLIP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION
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