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13 CONCEPTOS

13.2 Conceptos Precontractuales

Solicitud de conceptos

PDF/A

Conceptos precontractuales

PDF/A

3 7

La subserie conceptos agrupa los documentos que inicia en
el (GCC-PRO-001) Proceso del Plan anual de Adquisicion,
donde se evidencia las solicitudes y el concepto que se
genera para la posible contratacion.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia a partir del tltimo concepto generado con
corte a 31 de diciembre de la vigencia.

Es un documento donde se evidencia el concepto de una
posible compra o adquisicién por cualquiera de sus
modalidades, en este se evalua la necesidad y si este
puede ser mitigado con las acciones internas; en caso que
se determine su compra, seria parte del expediente de la
modalidad de contratacion, para aquellos que no llegan a
dicho tramite, son parte de la administracion de la unidad y
son objeto de eliminacion.

El proceso de eliminacion se realizara por medio de borrado
seguro segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la
memoria descriptiva, en el Instructivo Destruccion de
Informacién en Medios de Almacenamiento a cargo de la
Gerencia de Tecnologia y de la Informacién en articulacion
con el procedimiento de disposicion final del proceso de
gestion documental de la Gerencia del Talento Humano vy
Administrativa.
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION
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S/Ss E F AG AC CT E S D

33 INFORMES

. 1 9 X La subserie se encuentra conformada por los informes internos!
33.25 Informes de Gestion que son solicitados a la oficina por asuntos puntuales y que son
evidencia del desempefio de la Entidad, igualmente se encuentra

reflejado el cumplimiento de las politicas y estrategias en el
cumplimiento de la funcién de Finagro.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de|
retencion inicia a partir del dltimo informe generado con corte a 31
de diciembre de la vigencia

Los documentos son objeto de eliminacion, toda vez que los!
informes de gestion aqui generados se encuentran plenamente
consolidados y sistematizados en los informes de gestion emitidos!
por la Gerencia de Planeacién Estratégica. En consecuencia, la
informacién ya cuenta con un repositorio oficial que garantiza sul
conservacion, acceso y consulta, por lo que mantener esta serie
" de manera independiente resulta redundante y carente de valor|
Informes de Gestion PDF/A agregado para la gestion institucional.

El proceso de eliminacion se realizard por medio de borrado
seguro segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la
memoria descriptiva, en el Instructivo Destruccién de Informacion!
en Medios de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de!
Tecnologia y de la Informacién en articulacion con el
procedimiento de disposiciéon final del proceso de gestion
documental de la Gerencia del Talento Humano y Administrativa.

Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
s |Serie | Ss | subserie CT  |Conservacion Total D |Digitalizacion
soporte o Formato E |Eliminacion Instrucciones de administracidn de 1a serie o subserie documental
E |Electro'n|co | F [Fis:co s Seleccion
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44 PLANES

44.5 Planes Anuales de Adquisiciones

Planes anuales de adquisiciones

PDF/A

La subserie agrupa los documentos que hacen parte del (GCC-|
PRO-001) Proceso del Plan anual de Adquisicién, donde se
evidencia las solicitudes y compras a realizar por las diferentes!
areas de Finagro.

Es un documento que se desarrolla despues de la aprobacién de
los proyectos no tienen valores secundarios y se procede a sul
eliminacién teniendo en cuenta que se relaciona las proyecciones
de los planes de adquisiciones y aquellos que son ejecutados se|
reflejan en los contratos.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencién inicia a partir del dltimo registro realizado en el plan con!
corte a 31 de diciembre de la vigencia

Teniendo en cuenta que los Planes Anuales de Adquisiciones se
elaboran como documentos de proyeccién operativa posteriores al
la aprobacion de los proyectos, se realizar la seleccion cualitativa
cronolégica de 1 expediente cada 4 afios de acuerdo a la
formulacién de nuevos planes estratégicos.

Los documentos objeto de seleccién seran conservados en su
soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de!
reproduccién exacta de la informacién para soportes fisicos!
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines!
archivisticos y de consulta, segun lo dispuesto en el Instructivo de
Organizacion de Expedientes electronicos, a cargo del Proceso de!
Gestion Documental de la Gerencia del Talento Humano vy
Administrativa. Permitiendo garantizar la conservacion 'y
preservacion permanente.

Convenciones

Series y Tipos Documentales

Disposicion Final

Procedimiento
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53 PROCESOS DE GESTION PRECONTRACTUAL
Solicitud para la adquisicién de bienes y/o servicios PDF/A 1 4 X En la serie agrupa los documentos de la ejecucion de los procesos
Solicitud de informacién para sondeo de mercado PDF/A precontractuales para la adquisicion de.blenes, obras y sgr\(lclos
elaborando el sondeo de mercado, estudio del sector y condiciones
Resultado del sondeo de mercado PDF/A técnicas, de acuerdo con los requisitos presentados por el area.
Propuestas de proveedores PDF/A
Estudio de Sect v Los expedientes se conforman por vigencia del estudio
studio de Sector PDFIA precontractual finalizado, el tiempo de retencién inicia a partir de lal
Condiciones técnicas especificas PDF/A siguiente vigencia.
Solicitud de contrato, convenio u orden PDF/A
- — — — - Son documentos que no generan valores secundarios solo
Aviso en diario de amplia circulacion u otro medio PDF/A administrativos y se procede a su eliminacion, debido a que es el
publicitario idoneo. Invitacion Publica o Privada estudio inicial para generar el contrato, en caso de que sea
aprobado los documentos deben remitirse a la direccion de!
Registro de publicacion en la pagina WEB de FINAGRO PDF/A Contratacion o de Jurica que serian los responsables o custodios
de la informacion.
Certificado de reserva presupuestal PDF/A
Evaluacion de ofertas PDF/A El proceso 'de elin_'linacién se reglizaré por medio de borrado
seguro segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la
Informe de seguimiento, supervision, evaluacién y PDF/A memoria descriptiva, en el Instructivo Destruccién de Informacién
reevaluacion de contratistas en Medios de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de
- - PP — Tecnologia y de la Informacién en articulacién con el
Formulario de informacién basica persona juridica PDF/A procedimiento de disposicion final del proceso de gestion
Formulario de informacién basica persona natural PDF/A documental de la Gerencia del Talento Humano y Administrativa.
Certificacion y compromiso de cumplimiento PDF/A
Certificacién no incurso causal disolucién o liquidacion PDF/A
Certificado de composicion accionaria PDF/A
Listas clasificadas PDF/A
Documento de identificacion PDF/A
Certificacion y compromiso de cumplimiento PDF/A
Tarjeta profesional PDF/A
Hoja de vida PDF/A
Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
s |Serie | Ss | subserie CT  |Conservacion Total D |Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracidn de 1a s erie 0 subserie documental
E |Electro'n|co | F [Fis:co s Seleccion
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SOPORTE O TIEMPO DE A
cODIGO ol o cIo DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMAT RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
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Certificaciones que acrediten la informacion contenida en PDFE/A
la Hoja de Vida
Certificado de existencia y representacion legal PDF/A
Certificados ambientales PDF/A
Constitucion de la Unidn temporal PDF/A
Constitucién de Consorcio PDF/A
Certificado de antecedentes disciplinarios PDF/A
Certificado de antecedentes judiciales PDF/A
Certificado de responsabilidad fiscal PDF/A
Certificado de multas y contravenciones PDF/A
Cer.tlflcaclon donde se acredite el pago de la seguridad PDF/A
social
Certificado REDAM (Certificado que acredita la condicion PDFE/A
de deudor o no alimentario moroso
Certificado expedido por su ARL o Ministerio de Trabajo
donde conste el estado (porcentaje) de implementacion PDF/A
del SST
Estados financieros y/o Declaracion de renta Contrato PDF/A
Acuerdo de confidencialidad PDF/A
Listado de Seguridad de la Informacién Proveedores PDF/A
Evaluacion de seguridad de terceros PDF/A
Registro unico tributario RUT PDF/A
Certificado que acredita la condicion de deudor o no PDFE/A
alimentario REDAM
Requerimiento criterios ambientales PDF/A
Jefe de Area Coordinador de Gestion Documental Gerencia del Talento Humano y Administrativo

Nombre: Wilfer Humberto Diaz Tapias

Nombre: Byronn Waldir Morales Mora

Nombre: Jorge Enrique Calderon Gonzalez

Cargo: Director de Compras

Cargo: Coordinador de Gestion Documental

Cargo: Gerente del Talento Humano y Administrativo
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