V7 Banco Agrario de Colombia TABLA DE RETENCIéN DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2022
ENTIDAD PRODUCTORA:  BANCO AGRARIO DE COLOMBIA VERSION: 16
OFICINA PRODCUTORA:  GERENCIA DE VIVIENDA . __18
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 916560

DISPOSICION
FINAL

CT| E|MT| S

RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION | CENTRAL
02 [ | ACTAS Trascurrido tiempo de retencion, se elimina los documentos por perder
02-34 ] ACTAS DE GRUPOS PRIMARIOS 1 Afio 4 Afios X valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
v Acta (Fisico y/o Electrénico) Banco.

cép1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS

41 Il CONTRATOS Trascurrido el tiempo de retencidn se recomienda realizar una seleccion
41-06 (] CONTRATOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 1 Afio 19 Afios X X |del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuenta
Etapa precontractual los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que
Acta Comité Adjudicacion de Subsidios hagan parte del archivo histérico. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de
Anexo Técnico 2007.

Estudio de Mercado

Impacto Tributario

Certificado de disponibilidad presupuestal

Justificacion y estudio previo

Subsanacién Estudios Previos

Aprobacion Estudios Previos

Acta Comité de Contratacion de Vivienda Rural

Invitaciones a ofertar

Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)

Acta apertura de oferta

Evaluacion Aspectos Calificables

Calificacion Habilitantes Financieros

Calificacion Habilitantes Técnicos

Calificacion Habilitantes Juridicos

Subsanacién Habilitantes

Aprobacion de Habilitantes

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

v Comunicado Asignacion Gerencia Integral

v Comunicado No Aprobacion Gerencia Integral
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CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT
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MT

PROCEDIMIENTOS
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CONVENCIONES

|
a

w

ofertas entregadas por Gerencias Integrales (Carta de presentacion,
requisitos habilitantes, técnicos. financieros v iuridicos)
Etapa contractual

Contrato firmado

Acta de iniciacion del contrato

Justificacion modificacion, prorroga, adicion
Nombramiento supervision del contrato

Acta aprobatoria de pdliza para contrato

Pdliza de garantia revisada

Actas de seguimiento (suspension o reinicio)

Pagos de administracion

Desembolsos de subsidios

Acta de terminacion y liquidacion del contrato
Comunicaciones enviadas y recibidas

Informes de visita y soportes.

Informes de Supervision y Seguimiento mensual

Actas Comité de Validacion.

Actas de reunion.

Informe Gerencia Integral. (Documentos complementarios si aplica).
VNO(solicitud)+informe alcance-VNO(solicitud)/informe *

Soportes para liquidacion de contrato

Informes de Supervision para Liquidacion del Contrato Suscrito entre el
Banco Agrario y la Gerencia Integral y/o Entidad Operadora con soportes (
Alcances del Informe de Supervision cuando abliaue)

Informe final por parte de la Gerencia integral

Acta de entrega y recibo de obras

Informe de interventoria

Informe de trabajo social y ambiental

Copias de pdlizas suscritas entre la Gerencia Integral y los contratistas

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLP U OTRO SCPCRTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
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DISPOSICION
FINAL

CT| E|MT| S

RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cép1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

v Acta de liquidacion de interventoria

v Acta de liquidacion de trabajo social

, Acta de liquidacion y terminacion de proyectos mencionados en el contrato
con la Gerencia intearal

41-04 L] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 Afio 19 Afios X X |Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccion
Justificacion y estudio previo del 10% por cada 5 afios de produccién documental teniendo en cuenta
Carta de presentacion los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que
Certificado de Disponibilidad Presupuestal hagan parte del archivo historico. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de
Acta de aprobacion del comité 2007.

Cedula de ciudadania

Libreta militar (si aplica)

R.U.T.

Consulta en linea de antecedentes judiciales policia nacional
Antecedentes contraloria

Antecedentes procuraduria

Certificacion estudios

Certificacion laboral en orden cronoldgico

Hoja de vida

Tarjeta profesional (si aplica)

Antecedentes consejo superior de la judicatura o de quien corresponda
Constancia de pago salud y pension

Informacion tributaria

Carta de compromiso

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

Poliza (si aplica)

€ € € € € € € € € € € € € € €« €« « « ¢« <« <«

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL
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RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

Justificacion modificacion

Cdp adicion

Modificacion

Informes de pago

Informe final de actividades

Acta de liquidacion

Cesion de ordenes de prestacion de servicios
Solicitud de autorizacion del cedente al supervisor
Solicitud de la cesion del supervisor al Gerente
Autorizacion del Gerente

Cesion del contrato

Informes de pago

Informe final de actividades

€ € € < < <«

€ € € < < <«

43 B CONTROLES

43-47 [] CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

v Formato de control de prestamos SV-FT-153

v Formato Remision de Documentos SV-FT-154

v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)

1 Afio

1 Afio

Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo
en cuenta que pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores
secundarios.

44 H coNVENIOS

44-04 (] CONVENIOS DE PROYECTOS ESPECIALES
v Convenio

Pdlizas

Otros si

Prorrogas

Acta de liguidacion del convenio
Informes

€ € < < <

CONVENCIONES y/o Electrdnico)

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL

|
a

w

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
Informacién Publica

1 Afio

19 Afios

Transcurrido el tiempo de retencion, conservar de forma permanente la
documentacion, por ser parte de la memoria institucional del banco, para
facilitar su consulta se reproduce por un medio técnico (Microfilmacion o
Digitalizacion).
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cép1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

44-08 ] CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

v Justificacion de la necesidad

Aprobacion para suscribir convenio

Reglamento de contratacion

Propuesta técnica y econdmica

Acta de consideracion a la propuesta

Certificacion disponibilidad de recursos

Documentos de delegacion

Convenio

Podlizas

Acta de inicio

Certificacion disponibilidad de recursos — adicion

Modificacion

Prorrogas

Guia para el evaluador de proyectos visr
Plan operativo

Acta de apertura

Solicitud de subsanaciones

Verificacion en listas inhibitorias

Proyectos habilitados para solicitud de contrapartida

Control consignacion de contrapartida

Informe final evaluacion de proyectos

Informes proyectos elegibles

Certificados de elegibilidad

Correos causales de rechazo

Acta de entrega vy recibo final

Anexo técnico

Pagos administrativos

€ € € € € € € € € € € € € € € € € €« €« €« € < <« <« <«

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL
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CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
Informacién Publica

1 Afio

19 Afos

Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccion
del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuenta
los contratos que sean relevantes para que hagan parte del archivol
histérico.
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] RETENCION Dlsﬁ’zzf_m"
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIyO ARCHIVO ol el s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
v Otros si
v Acta de liquidacion del convenio
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrdnico)
79 B INFORMES Finalizado el tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que
79-100 ] INFORMES DE AUDITORIAS 1 Afio 4 Afios X | x garantice su reproduccién exacta (Microfilmacion - Digitalizacion) y
v Informe posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden|
v Plan de Mejoramiento vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
v Planes de Accién 2003. Art. 22
v Soportes
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)
116 [ | PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 1 Afio 3 Afios X X Finalizado el tiempo de retencion se reproduce la informacion por un
v Peticién Queja y Reclamo - PQR medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccidn exacta
v Respuesta (microfilmacion o digitalizacion) y se elimina el soporte papel por no|
v Anexos desarrollar valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003 Art.22,
Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
115 B proYECTOS Transcurrido el tiempo de retencion, conservar de forma permanente la
115-05 OJ pPROYECTOS DE VIVIENDA 1 Afio 19 Afios X X documentacién teniendo en cuenta que los proyectos reflejan el
Estructuracion de Proyecto desarrollo urbanistico en las zonas rurales de todo el pais. Para facilitar|
+ Oficios cuyo destinatario NO ES el Banco Agrario de Colombia su consulta se reproduce por un medio técnico (Microfilmacion of
. . e . Digitalizacion).
Oficios y/o comunicaciones dirigidas a la Entidad Operadora, y que se
v incluyen como trazabilidad de la gestion proyecto.
v Anexo A - Carta de Presentacion del proyecto en original debidamente
v Fotocopia del Representante Legal de la Entidad
v Acta de Posesion de Representante Legal / Camara de Comercio

CONVENCIONES
- SERE DOCUMENTAL
[ = SUBSERE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION
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) RETENCION DIS'::?;;‘I:_ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIyO ARCHIVO JY R PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
Requerimientos
Comunicaciones enviadas y recibidas /Solicitud de prorroga de Fiduagraria
y Respuesta a solicitud de prérroga y/o sus alcances / Alcances a solicitud
¥ de desembolsos /PQRs /Copia de la Solicitud de modificaciones por parte
de Fiduagraria / C.I. Administrativa de Facturas con Anexos (aval de
supervisor para pago de factura)/VNO de informes mensuales (copia)*
* Estos tipos documentales aplican unicamente para los proyectos de
programas Estratégicos de Fiduagraria
Seguimiento Habitabilidad
v SV-FT-031 Formato Unico de verificacion de habitabilidad
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
115-06 0 PROYEQTOS COFINANCIADOS - SISTEMA DE GESTION DE 1 Afo 19 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencion, conservar de forma permanente la
REGALIAS -SGR documentacion, por ser parte de la memoria institucional del banco, para
Seccion General - Sistema General de Regalias -SGR facilitar su consulta se reproduce por un medio técnico (Microfilmacion o
v Soportes Formulario Unico Territorial Digitalizacion).
v Conciliaciones Bancarias cuentas maestras
v Actas reuniones actores SGR
v Sistema de Monitoreo Seguimiento Control y Evaluacién SMSCE
v Comunicaciones SGR enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
Seccion Proyecto Fase I, IT y/o IIT
v Proyecto Secretaria Técnica
Seccion Legal
v Acta y Acuerdo OCAD de aprobacién (Organo Colegiado de Administracion
y Decision)
v Cumplimiento de requisitos previo a la etapa precontractual
v Solicitud de ajustes y/o adjudicacion de recursos
v Acta y Acuerdo OCAD de ajustes y/o adjudicacion de recursos
v Solicitud vigencias futuras de recursos y/o ejecucion
v Cierre nrovectn
CONVENCIONES
M = SERE DOCUMENTAL
[] = SUBSERIE DOCUMENTAL

w

TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLP U OTRO SCPCRTE

S = SELECCION
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Informacién Publica
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DISPOSICION
FINAL

CT| E|MT| S

RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cép1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Seccion Incorporacion Presupuestal
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