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12 4
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ACTAS

Actas Comité de Contratacion
Citacion a Comite

Actas Comité de Contratacion

Gestion de
Contratacion

email

Papel

X

X X

Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 ano finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 9 anos. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se conserva totalmente en ambos
soportes, por poseer valores historicos y testimoniales, su
contenido informativo permite evidenciar los procesos de|
seleccion contractual de acuerdo a las atribuciones del Comite
que fueron aprobados o improbados, asi como las
recomendaciones sobre las ofertas mas favorables para
FINAGRO, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
contratacion de la Entidad

La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
por el area de gestion documental, con fines de control y tramite,
posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion

112 14

|BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO

Reporte Semestral
Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago
Reporte de retiros del Boletin de deudores morosos del Estado

Reporte cancelacion de acuerdos de pago
Reporte de retiros del Boletin de deudores morosos del Estado

Reporte de actualizacion de reporte de pago

Gestion de

Contratacion .pdf

.pdf

.pdf
.pdf

.pdf

Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 ano, finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, transferir al Archivo Central
donde se conserva por 9 anos, segun lo establecido en la Ley 962
de 2005 art. 28, en la cual se establece un periodo de
conservacion de diez (10) anos. Cumplido el tiempo de retencion
se procede a eliminar, ya que pierde sus valores contables.
Reportes de las personas naturales y juridicas que tienen
obligaciones contraidas con el Estado y que cumplen los
requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004. Es elaborado y
presentado por las entidades publicas a la Contaduria General de
la Nacion cada semestre. Guia para la elaboracien de los
formularios chip categoria Boletin Deudores Morosos del Estado
Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de
Tecnologia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. El area de gestion documental procede a la
eliminacion de la produccion documental, previa publicacion en la
pagina web de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comite
Directivo, por no generar valores secundarios

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S ISene l Ss ISubAserie C |Confidencial

AG

Archivo de Gestion

(o §

Conservacion Total

S

Seleccién

Repositorio P |Publica

AC

Archivo Central

E

Eliminacion

F ]Fisico [ E ]EIeclrdnico R |Restningida

M

Medio Técnico

Instrucciones de administracion de
la serie 0 sub serie documental
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CéDlGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO [_)E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO
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112 22 CODIGOS Gestion del Sistema Se conservan 2 anos en Archivo de Gestion, tiempo que debe
22.3 |Codigos de Buen Gobierno Normativo X 2 8 X contar a partir de la actualizacion del codigo, luego 8 anos en|
s ok . Archive Central, en los cuales se contempla el término de
Codigo de Buen Gobierno pet prescripcion de la Ley 791 de 2002 articulo 8° sobre prescripcion
de la accion ejecutiva por cinco (5) anos y de la accion ordinaria
por diez (10) anos. Este tiempo es suficiente para responder a
las autoridades administrativas, legales y judiciales, en el caso de
que se emprendan acciones disciplinarias o legales relacionadas
con este Codigo, podria sustentar el proceder que tuvo la entidad
en las normas y sistemas establecidos sobre principios y reglas
de administracion. Al cabo de los 10 anfos, se conserva
permanentemente en el soporte original, teniendo en cuenta que
su contenido informativo refleja las directrices de ética y buen
gobierno de la Entidad. Documento que busca establecer un
estandar de comportamiento que oriente a la actuacion de todos
los servidores, genere transparencia en la toma de decisiones vy
propicie un clima de confianza para el logro de los objetivos de la
entidad
Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y|
futuras consultas.
12 32 CONTRATOS Gestion de X 2 18 X X Su prescripcion es de 20 anos. Poseen valor legal, fiscal,
32,6 |Contratos Certificado de Incentivo Forestal - CIF Contratacion contable y administrativo. Custodiar en el Archivo de Gestion por|
Memorando de Solicitud de Contrato Papel 2 anos a partir de la finalizacion de la ejecucion del contrato,
il (3 SR luego transferir al archivo central donde se conserva por 18 anos.
Invitacion Publica Papel 3 2 i
2 Al cabo de los 20 anos en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de
Lista de Chequeo y Papel 1993 sobre la prescripcion de las acciones de responsabilidad
Resultado de Proyectos en la Fase de Otorgamiento Papel contractual de 20 afos, se digitalizan para su conservacion
Papel permanente en ambos soportes, teniendo en cuenta que
Certificado de Existencia y Representacion Legal o su equivalente permitieron el desarrollo de programas y proyectos, por su aporte
Certificado de antecedentes disciplinarios del Beneficiario o Papel para el desarrollo de las actividades y el impacto que generaron
Representante Legal y de la persona juridica para el desarra.llo agropecuafio del pais, »Es u.n reconocimiento del
Certificado de antecedentes judiciales del Beneficiario o Papel Sgilemo, Macionalie tisves. el Mm'?'em e Ag"cu"ura. Y
Renesentante leaal Desarrollo Rural a las externalidades positivas de la reforestacion,
P g ’ en su componente comercial.
Representante legal expedido por la Contraloria General de la Papel La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
Registro Unico Tributario Papel por el area de gestion documental, con fines de control y tramite,
Formulario de Informacion Basica Persona Juridica Papel posteriormente se publica en la central de datos para su consulta;
Composicion accionaria suscrita por el Representante Legal, o el Papel y gestion
Revisor Fiscal
Listas clasificadas Papel
Estados Financieros o Declaracion de Renta Papel
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ]Serie [ Ss lSub—serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT |[Conservacion Total S |Seleccion ) ! e i d
Repositorio P |Publica AC |Archivo Central E |Eliminacién Inslru_cc:ones Sonminislanonice
a serie o sub serie documental
F lFisico { E IEIectrdnico R |Restringida M |Medio Técnico
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CODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO E?E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO
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Documento de identificacion del Beneficiario o del Representante Papel
Legal del mismo
Plan de Establecimiento y Manejo Forestal - PEMF Papel
Acuerdo de Confidencialidad Papel
Contrato de Asistencia Técnica Papel
Matricula o Tarjeta Profesional Ingeniero Forestal Papel
Estudio de Titulos Papel
Documentos Abogado que realiza estudio de titulos Papel
Documentos juridicos del predio Papel
Certificado de Reserva Presupuestal Papel
Contratos Certificado de Incentivo Forestal - CIF Papel
Garantias Papel
Acta de inicio Papel
Solicitud de modificacién contractual Papel
Otrosies Papel
Actas de Suspension Papel
Actas de Cesion Papel
Actas de Terminaciones Anticipadas Papel
Memorando de Solicitud de Pagos Papel
Memorando de Validacion Juridica de Pagos Papel
Informe de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel
112 32.9 |Contratos de Adquisicion de Bienes y Servicios Gestion de X 2 18 X X |Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Custodiar en
Solicitud de contrato, contrato convenio u orden Contratacion Papel el Archivo de Gestion por 2 afios a partir de la finalizacion de la
Lista de chequeo Papel ejecucion del conlr?to. luego transferir al arcrzivo central donde se
Aviso en diario de amplia circulacion Papel conser\_/a por 18 anos. Al cabo de los 20 anos en.cu‘r.nphmlento
\nvitacion Publica Papel del articulo 55 ley 80 de 1993 sobre la prefscn!acxon de las!
A acciones de responsabilidad contractual en el término de veinte
Términos de Referencia Papel (20) anos, esta subserie se selecciona por muestreo cualitativo)
Publicacion en la pagina WEB de FINAGRO Papel del 20% de la totalidad de la produccion documental anual en su
Certificado de Reserva Presupuestal Papel soporte original, teniendo en cuenta los contratos en orden de|
Evaluacion de Ofertas Papel mayor cuantia a la menor hasta completar la muestra. Una vez
Evaluacion y Re-evaluacion del Contratista de anterior contrato Papel selaccionadacle) muestra se' Wigitaliza. gor el afea de ;gastion
Documental, con fines de conservacion y contingencia, para su
Formulario de Informacion Basica Persona Juridica Papel SomuGypEacIact Wisica: inosterioimente; s pUbhcav g
2 c 5 central de datos para su consulta. La muestra se transfiere al
Composicion accionaria suscrita por el Representante Legal, o el Papel archivo historico para su conservacién en ambos soportes, los
Revisor Fiscal documentos restantes de este proceso se eliminan. El proceso de|
Listas clasificadas Papel gestion documental procede a la eliminacion de la produccion
Documento de identificacion del Contratista o del Representante Papel documental restante de la muestra, mediante picado, previa
Legal del mismo publicacion en la pagina web de la entidad durante 60 dias y|
Libreta militar Papel aprobacion del Comité Directivo
Tarjeta profesional Papel
Hoja de vida Papel
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S [Serie 1 Ss [Sub-serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT |Conservacion Total S |Seleccion . I "4
Repositorio P |Piblica AC |Archivo Central E [Eliminacion Inslru;cnones de adpuntsiiacion’ce
: - = - la serie o sub serie documental
F ]Fl‘snco [ E lEleclrdmco R |Restringida M |Medio Técnice
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2 SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE -
ORI SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD ReTENGiIGn] PISPOSIZONENAL PROCEDIMIENTO
NE S/Ss. DE DF Cc P R AG AC CT E M S
Documentos y certificaciones que acrediten la informacion Papel
contenida en la Hoja de Vida
Certificado de Existencia y Representacion Legal o su equivalente Papel
Constitucion de la Union temporal Papel
Constitucion de Consorcio Papel
Certificado de antecedentes disciplinarios del contratista o Papel
Representante Legal y de la persona juridica
Certificado de antecedentes judiciales del contratista o Papel
Certificado de responsabilidad fiscal del contratista o Papel
Representante legal expedido por la Contraloria General de la
Republica
Consulta en el Registro de Multas y Contravenciones de la Policia Papel
General
Certificacion de prestaciones sociales Papel
Certificacion de pago de la seguridad social integral de los Papel
trabajadores a cargo del contratista y de los aportes parafiscales
Registro Unico Tributario Papel
Estados Financieros o Declaracion de Renta Papel
Acta Comité Contratacion Papel
Contratos de Adquisicion de Bienes y Servicios Papel
Acuerdo de Confidencialidad Papel
Anexo de seguridad de la informacion Papel
Garantias Papel
Acta de inicio Papel
Solicitud de modificacion contractual Papel
Otrosies Papel
Actas de Suspension Papel
Actas de Cesion Papel
Actas de Terminaciones Anticipadas Papel
Informe de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ]Sene ] Ss [Sub—serie C |[Confidencial AG |Archivo de Gesticn CT |Conservacion Total S |Seleccién 3 : .
Repositorio P |Publica AC |Archivo Central E |Eliminacion inghnuceionas da atimnisiracion de
: & la serie o sub serie documental
F lF:’sico [ E [Electro'nico R |Restrningida M |Medio Técnico
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CODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO E')E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO
NE S/Ss. DE DF c P R | A | Aac|cT | E M s
112 32.12 |Contratos de Arrendamiento 2 18 X Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Custodiar en
Solicitud de contrato, contrato convenio u orden Papel el Archivo de Gestion por 2 afios a partir de la finalizacion de laj
Lista de chequeo Papel ejecucion del ioanlr?lo. lu:Igo ll:an;fe?r alzgrcrlxvo central d?nqe s!e
" conserva por anos. cabo de los anos en cumplimiento|
Cer(xflcad'o de Reserva Prfasupuestal ; 4 Fiepel del anicuf:) 55 ley 80 de 1993, sobre la prescn’pc:o: de las!
Evaluacion y Re-evaluacion del Contratista de anterior contrato. Papel acciones de responsabilidad contractual en el término de veintel
(20) anos, esta subserie se selecciona por muestreo cualitativo el
Formulario de Informacion Basica Persona Juridica Papel 20% de la totalidad de la produccién documental anual en su
Composicion accionaria suscrita por el Representante Legal, o el Papel soporte original, teniendo en cuenta los contratos en orden de la
Revisor Fiscal mayor cuantia a la menor cuantia, hasta completar la muestra.
Listas clasificadas Papel Una“vez seleccionada la mues(ra se dngnah‘z.a por el area F!e
Publicacion en la pagina WEB de FINAGRO Papel gestion Da;umental, con fines de conservaf:lon y contingencia,
; = i : para garantizar su consulta y preservacion fisica posteriormente
Documento de identificacion contratista Papel se publica en la central de datos para su consulta. La muestra se
Libreta militar Papel transfiere al archivo historico para su conservacion en ambos
Tarjeta profesional Papel soportes, los documentos restantes de este proceso se eliminan
Certificado de Existencia y Representacion Legal o su equivalente Papel El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental restante de la muestra, mediante picado,
Certificado de antecedentes disciplinarios del Representante Papel previa publicacion en la pagina web de la entidad durante 60 dias
Legal y de la persona juridica y aprobacion del Comité Directivo
Certificado de antecedentes judiciales del contratista Papel
Certificado de responsabilidad fiscal del contratista expedido por Papel
Consulta en el Registro de Multas y Contravenciones de la Policia Papel
Certificacion donde se acredite el pago por concepto de salud y Papel
Certificacion de pago de la seguridad social integral de los Papel
Registro Unico Tributario Papel
Estados Financieros y/o Declaracion de Renta Papel
Acta comité contratacion Papel
Contratos de Arrendamiento Papel
Acuerdo de Confidencialidad Papel
Garantias Papel
Acta de entrega del inmueble Papel
Solicitud de modificacion contractual Papel
Otrosies, Actas de Suspension, Actas de Cesion, Actas de Papel
Terminaciones Anticipadas
Otrosies Papel
Actas de Suspension Papel
Actas de Cesion Papel
Actas de Terminaciones Anticipadas Papel
Acta de liquidacion Papel
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales  |Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S lSene l Ss ]Sub-serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestién CT |Conservacion Total S |Seleccicn | g
Repositorio P |Publica AC |Archivo Central E |Eliminacion Insuupcmnes de sAminjatracion.de
- ia serie o sub serie documental
F ]Fl’sico l E IEIeclrénico R |Restringida M |Medio Técnico
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CODIGO SORORTCO NIVEL G TEMPODE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO
NE S/Ss. DE DF c P R | AG | Ac | cT E M s
112 32.15 |Contratos de Obra Gestion de 2 18 X X |Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Custodiar en
Solicitud de contrato, contrato convenio u orden Contratacién Papel el Archivo de Gestion por 2 afos a partir de la finalizacion de la
Lista de chequeo Papel ejecucion del c:c;nl(?to, Iu:lgo t;an;le:ir alz‘a)rcrlivo central dc')nqe sie
3 g . " 2% v » conserva por anos cabo de los anos en cumplimiento
Aviso en diario de amplia circulacion para Invitacion Publica Papel del aniculz 55 de Ia Ley 80 de 1993 sobre la prescnpt:l:n g
Invitacion Publica Papel acciones de responsabilidad contractual en el término de veinte
Términos de Referencia Papel (20) afos, esta subserie se selecciona por muestreo cualitativo!
Publicacion en la pagina WEB de FINAGRO Papel del 20% de la totalidad de la produccion documental anual en su
Certificado de Reserva Presupuestal Papel soporte original, teniendo en cuenta los contratos en orden de la
Evaluacion de Ofertas Papel mayor cuantia a la menor cuantia, hastg completar la nf\ueslra.
Evaluacion y Re-evaluacion del Contratista de anterior contrato. Papel gild o= pREcEenadd s mussira soicigializa pory Bl aieal dg
Formulario de Informacion Basica Persona Juridica Papel geston Dogumental, con {ins=rde e jenE-o) 3 eanlingengie,
para garantizar su consulta y preservacion fisica posteriormente
Composicion accionaria suscrita por el Representante Legal, o el Papel se publica en la central de datos para su consulta. La muestra se
Listas clasificadas Papel transfiere al archivo historico para su conservacion en ambos
Documento de identificacion contratista Papel soportes, los documentos restantes de este proceso se eliminan
Libreta militar Papel El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
Tarjeta profesional Papel produccion documental restante de la muestra, mediante picado,
Hoja de vida Papel previa pub!lcamdn en Fa} pa.ging web de la entidad durante 60 dias
Documentos y certificaciones que acrediten la informacion Papel y:aprobacion,de] Comile Directivo,
contenida en la Hoja de Vida
Certificado de Existencia y Representacion Legal o su equivalente Papel
Constitucion de la Union temporal Papel
Constiiucion de Consorcio Papel
Certificado de antecedentes disciplinarios del Representante Papel
Certificado de antecedentes judiciales del contratista Papel
Certificado de responsabilidad fiscal del contratista expedido por. Papel
Consulta en el Registro de Multas y Contravenciones de la Policia Papel
Certificacion de prestaciones sociales Papel
Certificacion de pago de la seguridad social integral de los Papel
trabajadores a cargo del contratista y de los aportes parafiscales
Registro Unico Tributario Papel
Estados Financieros firmados por contador publico Papel
Acta comité contratacion Papel
Contratos de Obra Papel
Acuerdo de Confidencialidad Papel
Anexo de seguridad de la informacion Papel
Garantias Papel
Acta de inicio Papel
Solicitud de modificacion contractual Papel
Otrosies Papel
Actas de Suspension Papel
Actas de Cesion Papel
Actas de Terminaciones Anticipadas Papel
Informe de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S [sene [ Ss [Sub-serie C |[Confidencial | AG [Archivo de Gestion | CT [Consenacion Total SiSaleccion: - L ot il
Repositorio P |Publica AC |Archivo Central E |Eliminacion e e Ce ol i Stracion T8
— - - — ia serie o sub serie documental
F [Fisico [ E [Electrénico | R [Restringida M |Medio Técnico

.
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P SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE -
o SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION R T PROCEDIMIENTO
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112 34 CONVENIOS Gestion de
34.3 |Convenios Interadministrativos Contratacion X 2 18 X X Se conservan 2 anos en Archivo de Gestion y 18 afos en Archivo)
Solicitud de contrato, contrato convenio u orden Papel Central. Al cabo de los 20 anes contados a partir de la finalizacion
Lista de chequeo Papel de la ejecucion del convenio, en cumplimiento del anicylc 55 ley
Certficado de Reserva Presupuestal Papel P sborisiashcaniiponslnme i dabvdoi (5 s 55
Evaluacion y Re-evaluacion del Contratista de anterior contrato Papel dig::ahzan para su conservacion permanente en ambos soportes,
teniendo en cuenta que permitieron el desarrollo de programas y
Formulario de Informacion Basica Persona Juridica Papel proyectos enmarcados en la mision de Finagro, por su aporte!
Composicion accionaria suscrita por el Representante Legal, o el Papel para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas
Revisor Fiscal de la entidad y el impacto que generaron para el desarrollo
Listas clasificadas Papel agropecuario del pais y se transfiere al archivo historico para su
Publicacion en la pagina WEB de FINAGRO Papel P ol ; ; :
i v % La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
Documento de identificacion contratista Papel por el area de gestion documental, con fines de control y tramite,
Certificado de Existencia y Representacion Legal o su equivalente Papel posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion
Certificado de antecedentes disciplinarios del Representante Papel
Legal y de la persona juridica
Certificado de antecedentes judiciales del contratista Papel
Certificado de responsabilidad fiscal del contratista expedido por Papel
la Contraloria General de la Republica
Consulta en el Registro de Multas y Contravenciones de la Policia Papel
General
Certificacion de prestaciones sociales Papel
Certificacion de pago de la seguridad social integral de los Papel
trabajadores a cargo del contratista y de los aportes parafiscales
Registro Unico Tributario Papel
Estados Financieros y/o Declaracion de Renta Papel
Acta comité contratacion Papel
Convenio Papel
Acuerdo de Confidencialidad Papel
Anexo de seguridad de la informacion Papel
Garantias Papel
Acta de inicio Papel
de requisitos del pago Papel
Solicitud de modificacion contractual Papel
Otrosies Papel
Actas de Suspension Papel
Actas de Cesion Papel
Actas de Terminaciones Anticipadas Papel
Informe de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ]Serie [ Ss ISub—serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT [Conservacion Total S |Seleccién ¢ .
Repositorio P |Publica AC |Archivo Central E |Eliminacion lnslru;cmnes W g e
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S

112

56
56.27

|INFORMES
Informes de Gestion
Informes de Gestion

Gestion de
Contratacion

xlsx,
docx,

pdf..ppt

X 2 3

X

Se conservan en el archivo de gestion de la Direccion en la
central de datos del area por 2 anos, posteriormente se transfiere
al servidor de aplicaciones por 3 anos. Cumplido el tiempo se
procede a eliminar la informacion, ya que se consolida en el
informe de gestion de la Secretaria General.

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del area, identificada con estructura Iogica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consuitas

El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental, previa publicacion en la pagina web de la
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo

112

70
70.3

MANUALES
Manuales de Contratacion
Manual de Contratacion

Gestion de
Contratacion

pdf

Se conservan 1 ano en Archivo de Gestion, tiempo que debe|
contar a partir de la actualizacion del manual, luego 19 anos en
Archivo Central, haciendo uso de la prescripcion dada a los
procesos de contratacion en la Ley 80 de 1993, articulo 55. Este|
tiempo es suficiente para responder a las autoridades
administrativas legales y judiciales, en el caso de que se|
emprendan acciones juridicas contra los contratos, el manual
podria sustentar el proceder que tuvo la entidad en el proceso
contractual. Al cabo de los 20 anos, se conserva
permanentemente en el soporte original, teniendo en cuenta que|
su contenido informativo refleja las directrices de contratacion de|
la Entidad, se establecen las reglas y directrices que, en materia
contractual, deben ser aplicadas por parte de todos los
colaboradores y contratistas que intervengan en cualquiera de las.
fases de los procesos de adquisicion de bienes, obras o servicios.
que adelante Finagro.

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y:
futuras consultas
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c

P R AG

AC

CcT E M S

112

76
76.6

PLANES
Planes Anuales de Adquisiciones
Plan Anual de Adquisiciones

Gestion de
Contratacion

xlsx,
odf

X 1

19

Es un documento de naturaleza informativa de las adquisiciones
que se propone obtener la Entidad en un plazo determinado. Se
conservan 1 afo en el Archivo de Gestién luego de resuelto el
tramite y 19 anos en el Archivo Central, se estipula un tiempo de|
retencion de veinte (20) anos para respaldar posibles
investigaciones de accion contractual, en la medida que las
adquisiciones de la entidad se realizaron por medio de
contratacion publica, toda vez que es un documento que refiere al
la planificacion de compras y adquisiciones. Finalizado el tiempo
de retencion, seleccionar aleatoriamente un Plan en su soporte
original por cada 5 anos de produccion documental, con la
finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes
que pudo tener la Entidad en la adquisicion de bienes, los
documentos restantes de este proceso se eliminan. Esta
documentacion hara parte de la memoria institucional de la
Entidad

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del area, identificada con estructura logica a nivel de;
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion vy
futuras consultas. El proceso de gestion documental procede a la
eliminacion de la produccion documental restante de la muestra,
mediante picado, previa publicacion en la pagina web de Ia
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo.
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cODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO
NE S/Ss. DE DF c P R JAcg|Aac jcT ] E M s
112 79 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS Gestion de 2 18 X Son documentos que evidencian el proceso precontractual, de los
Contratacion procesos de invitaciones publicas y privadas en los cuales no
Términos de Referencia Papel hub; of_erer;.te Teledccxo'nado. Custodiar en el :\rch:vo'dg Ge’stién
Informe de Evaluacion de Ofertas Papel por ar.|os ina |z§ as las actuaciones y resuelto el tramite, u_ego
Avi diario:d liacirculzcia Invitacion Publi P transferir al Archivo Central donde se conserva por 18 anos,
viso en diario de amplia circulacion para Invitacion Publica apel haciendo uso de la prescripcion dada a los procesos de|
contratacion en la Ley 80 de 1993, articulo 55. Este tiempo es
Ofertas con sus anexos Papel suficiente para responder a las autoridades administrativas
Documento de terminacion del proceso de seleccion Papel legales y judiciales. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se elimina, ya que su tramité no genera implicaciones
futuras. El tiempo de retencion se debe indicar a contabilizar una
vez cerrado o finalizado el tramite de la invitacion
El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante picado, previa publicacion en la
pagina web de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité
Directivo, por no generar valores secundarios
Patricia Vardas Cubillos Claudia Acosta Echeverria
Gestion Documental Secretaria General
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