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. RETENCION Dlg';ﬁ“gﬁm"
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\/O ARCHIVO JY R PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
02 . ACTAS Trascurrido tiempo de retencidn, se elimina los documentos por perder]
02-34 [ ACTAS DE GRUPOS PRIMARIOS 1 Afo 4 Afos X valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
v Acta (Fisico y/o Electrénico) Banco.

41  CONTRATOS Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccién
41-06 ] CONTRATOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 1 Afio 19 Afios X del 10% por cada 5 afios de produccién documental teniendo en cuenta

CONVENCIONES

= SERIE DOCUMENTAL

= SUBSERIEE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

cOm

Etapa precontractual

Acta Comité Adjudicacion de Subsidios

Anexo Técnico

Estudio de Mercado

Impacto Tributario

Certificado de disponibilidad presupuestal

Justificacién y estudio previo

Subsanacion 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

Calificacién Habilitantes Financieros

Calificacién Habilitantes Técnicos

Calificacién Habilitantes Juridicos

Subsanacion Habilitantes

Aprobacion de Habilitantes

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

Comunicado Asignacion Gerencia Integral

Comunicado No Aprobacion Gerencia Integral

Acta destruccion copia ofertas

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

Contrato firmado

Acta de iniciacién del contrato

Justificacién modificacion, prorroga, adicién
Nombramiento supervision del contrato

Acta aprobatoria de podliza para contrato

€ €€ < < < €< << < << <K€K

< < < <

< <€ < < <

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia

los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que
hagan parte del archivo histdrico. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de
2007.
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2 DISPOSICION
RETENCION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO ol e lwrls PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL

Pdliza de garantia revisada

Actas de seguimiento (suspension o reinicio)

Informe supervisor del contrato

Pagos de administracion

Desembolsos de subsidios

Acta de terminacion vy liquidacion

Comunicaciones enviadas y recibidas

Soportes para liquidacion de contrato

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
Acta de liquidacion de obra

Acta de liquidacion de interventoria

Acta de liquidacion de trabajo social

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

€ € < < < < <

€ € < < < <€ < < <

41-04 ] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 Afio 19 Afios X X |Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccién
Justificacién y estudio previo del 10% por cada 5 afios de produccion 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 histdrico. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de
Acta de aprobacién 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

Certificacién 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

€ € € < £ €< < < < < << << <K

CONVENCIONES

M = SERE DOCUMENTAL
O = SUBSERIE DOCUMENTAL

» = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION
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= SERE DOCUMENTAL

= TIPO DOCUMENTAL
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Carta de compromiso

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

Pdliza (si aplica)

Acta de inicio

Justificacién modificacion

Cdp adicion

Modificacion

< € € < < < < <

= SUBSERIE DOCUMENTAL

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
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FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
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<

< <

< € € < < <

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
43-47

B CONTROLES
] CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

v

v

v

Formato de control de prestamos SV-FT-153
Formato Remisién de Documentos SV-FT-154
Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)

1 Afio

1 Afo

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

secundarios.

44
44-04

B CONVENIOS
[J CONVENIOS DE PROYECTOS ESPECIALES

<

< € € < < <

Convenio

Pdlizas

Otros si

Prorrogas

Acta de liquidacion del convenio

Informes

Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)

1 Afio

19 Afios

Transcurrido el tiempo de retencidn, conservar de forma permanente la
documentacién, por ser parte de la memoria institucional del banco, para
facilitar su consulta se reproduce por un medio técnico (Microfilmacion o

Digitalizacion).

CONVENCIONES

= SERE DOCUMENTAL
= SUBSERIE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

cOm

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
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= SERE DOCUMENTAL
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= TIPO DOCUMENTAL

cOm
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]

€ €€ € € <€ € <€ €< €€ <€ <€ CCKCKCCCKCKLCCCCKLCKLCK

Justificacién de la necesidad

Aprobacién para suscribir convenio
Reglamento de contratacion

Propuesta técnica y econémica

Acta de consideracion a la propuesta
Certificacion disponibilidad de recursos
Documentos de delegacion

Convenio

Pdlizas

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 y recibo final

Producto académico

Pagos administrativos

Actas

Otros si

Acta de liquidacion del convenio
Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia

RETENCION Dlg';ﬁ“gﬁm"
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO JY R PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
44-08 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 Afio 19 Afios X Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccion

del 10% por cada 5 afios de produccidn documental teniendo en cuenta
los contratos que sean relevantes para que hagan parte del archivo

histérico.
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FINAL

ARCHIVO
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ARCHIVO
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37
37-01

B CONVOCATORIAS
[J CONVOCATORIAS DE VIVIENDA

< <

<

<

<

<

€ € € <K < < € < < < < <

Normatividad Relacionada con la Convocatoria
Reglamento operativo

Guia para la formulacion, presentacién y evaluacion de proyecto VIS rural

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Cronograma del Proceso para presentar Proyectos de Vivienda de Interés
Social Rural

Actas de la Comision Intersectorial de Vivienda de Interés Social Rural
(CIVISR)

Publicacion de los términos de la convocatoria

Acta de sellamiento de urna

Acta de apertura de urna

Registro de asistencia a las capacitaciones

Informe de cierre y recibo de proyectos

Informe relacionados con la evaluacién del proyecto

Evaluacion Financiera y Juridica de las Entidades Oferentes Privadas
Informes de Revisoria Fiscal en el proceso de revision de proyectos
Acta del Comité de Adjudicacién de Subsidios VIS Rural
Comunicaciones de los proyectos elegibles

Carta de Asignacion Condicional de Subsidio de Vivienda
Notificaciones

1 Afio

19 Afios

Transcurrido el tiempo de retencién, conservar de forma permanente la
documentacién por ser parte de la memoria institucional del banco para
facilitar su consulta se reproduce por un medio técnico (Microfilmacion of
Digitalizacion).

79
79-100

CONVENCIONES

= SERIE DOCUMENTAL

= SUBSERIEE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

cOm

W INFORMES
] INFORMES DE AUDITORIAS

v

< € < <

Informe

Plan de Mejoramiento

Planes de Accién

Soportes

Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrdnico)

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia

1 Afio

4 Afios

Finalizado el tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que|
garantice su reproduccion exacta (Microfilmacion - Digitalizacion) vy
posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden
vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
2003. Art. 22
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e
116 . PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 1 Afio 3 Afios X X Finalizado el tiempo de retencién se reproduce la informacion por un
v Peticién Queja y Reclamo - PQR medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccidn exacta)

(microfilmacion o digitalizacién) y se elimina el soporte papel por no

Respuesta
Y pu desarrollar valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003 Art.22,

v Anexos ™ - - )
Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencinen Art 52
115 B pROYECTOS Transcurrido el tiempo de retencién, conservar de forma permanente la
115-05 O PROYECTOS DE VIVIENDA 1 Afio 19 Afos X X documentacién teniendo en cuenta que los proyectos reflejan el
Seccion Generales y Técnicos desarrollo urbanistico en las zonas rurales de todo el pais. Para facilitar|
v Ficha Organizacion de Proyectos Vigencia 2009 para atras SV-FT-087 Slf 'copsu!t’el se reproduce por un medio técnico (Microfilmacion o
v Ficha Organizacién de Proyectos Acta 05-2010 SV-FT-224 Digitalizacion).
v Ficha Organizacion de Proyectos Acta 07-2011 SV-FT-225
v Ficha Organizacion de Proyectos Ola Invernal MADR SV-FT-226
v Ficha Organizacién de Proyectos Ola Invernal Colombia Humanitaria SV-FT+
227
v Ficha Organizacion de Proyectos a partir Vigencia 2012 y Fiduagraria SV-
FT-235)

<

Anexo H. Control de contenido — generales y técnicos SV-FT-030
Anexo A — Carta de presentacion del proyecto SV-FT-166

<

Cédula de ciudadania del representante de la entidad oferente (copia)

Acta de posesion o del Acto administrativo de nombramiento (copia)
Documentacion de entidades privadas

Matricula profesional de la persona que elabord y formuld la propuesta
técnica (copia)

Certificacion de vigencia de la matricula profesional

Certificacion de financiacion total del proyecto

<

<

<

<

CONVENCIONES

M = SERE DOCUMENTAL

O = SUBSERIE DOCUMENTAL

» = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

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

DC-HT-018 GERENCIA DE VIVIENDA (916560)
Banco Agrario de Colombia
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CONVENCIONES

= SERE DOCUMENTAL
= SUBSERIE DOCUMENT.
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cOm

AL

CT = CONSERVACION TOTAL
E=

ELIMINACION

€ € < € < < < < <

Certificacion(es) de aportes en especie

Certificacidn de apertura de la cuenta corriente del proyecto
Anexo B. Informe de diagndstico SV-FT-171

Licencia(s) de construccion y urbanismo

Planimetrias

Calculo Cantidades de Obra

Resumen General del Proyecto

Costos y Fuentes de Financiacion
Anexo B. Formulario 3 - Cronograma de ejecucion de obra e inversiones
SV-FT-003

v Anexo B. Formulario 4 - andlisis de precios unitarios SV-FT-004
v Anexo B. Formulario 5 - Presupuesto general de inversion del proyecto SV-

< € < < <

< <

<

<

FT-005

Anexo C. Formulario 6 — Trabajo social y ambiental SV-FT-006
Listado y Precios de los Materiales - Formulario 9

Memoria de calculo (disefios hidraulicos y estructurales)

Anexo O - Revision de Célculo de Cantidades de Obra SV-FT-314
Anexo T - Evaluacién Técnica NSR-10, RAS y RETIE

Seccion Postulantes

Original del certificado de tradicion y libertad

Anexo B. Formulario 7 — Integrantes del hogar postulante SV-FT-007
Documentos de identificacion de cada uno de los miembros del hogar
postulante (copia).

Declaracion extra juicio de Madre Cabeza de Familia y/o Hogar Uniparental

Certificacidon(es) médica(s) de discapacidad

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
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DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES

= SERIE DOCUMENTAL

= SUBSERIEE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

cOm

< <

< <

<

<

€ € € £ <€ < € < < € < < < < <

Anexo D — Modelo de certificacion de sana posesion del postulante SV-FT-

167

Anexo E — Modelo de certificacion del predio del postulante SV-FT-168

Certificaciones de entrega del inmueble

Certificacion de condicién de situacion de desastres naturales o calamidad

publica

Certificacion de condicion de desplazado por la violencia (Electrénico)

Seccion Subsanacion

Revisién Documentos Subsanacion Técnica SV-FT-181
Revisién Documentos Subsanacion Postulantes SV-FT-182
Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)
Seccion Evaluacion

Anexo P - Evaluacion De Hogares Postulantes SV-FT-306
Anexo R - Hogares Postulantes Rechazados SV-FT-310
Requerimiento Subsanacién Documental SV-FT-311
Evaluacioén de Diagnostico 2015 SV-FT-312

Evaluacion de Diagnostico 2016 — 2017 SV-FT-313
Evaluacién Prototipos SV-FT-318

Requerimiento de Subsanacioén | SV-FT-319
Requerimiento de Subsanacion Il SV-FT-320

Certificado de Viabilidad del Proyecto SV-FT-321
Aclaracion de Viabilidad del Proyecto SV-FT-322

Entrega Proyectos a Archivo

Informe de Diagnostico SV-FT-171

Anexo Certificado de Sana Posesion SV-FT-264

Anexo Certificacion del Predio del Hogar Postulante SV-FT-265
Formato de Diagnostico SV-FT-266

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
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DISPOSICION
FINAL

CT| E |MT| S

RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
=

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

L] PROYECTOS COFINANCIADOS - SISTEMA DE GESTION DE Transcurrido el tiempo de retencién, conservar de forma permanente la

115-06 p 1 Afio 19 Afios X X A e
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 of
Soportes Formulario Unico Territorial Digitalizacién).

Conciliaciones Bancarias cuentas maestras

Actas reuniones actores SGR

Sistema de Monitoreo Seguimiento Control y Evaluacion SMSCE
Comunicaciones SGR enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
Seccion Proyecto Fase I, II y/o IIT

Proyecto Secretaria Técnica

Seccion Legal

Acta y Acuerdo OCAD de aprobacion (Organo Colegiado de Administracion
v Decisién)

Cumplimiento de requisitos previo a la etapa precontractual
Solicitud de ajustes y/o adjudicacion de recursos

Acta y Acuerdo OCAD de ajustes y/o adjudicacion de recursos
Solicitud vigencias futuras de recursos y/o ejecucion

Cierre proyecto

Seccion Incorporacion Presupuestal

Solicitud numeracion de resolucion

Notificacion resolucién numerada

Resolucién Incorporacion de recursos

Solicitud de creacién o mantenimiento de cuentas contables
Seccion Desembolsos

v Solicitud Recursos a las Entidades Territoriales

Solicitud de recursos al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Relacién comprobantes contables y fichas de desembolso

< <€ < < <

<

< € < < < € € < <<

<

<

CONVENCIONES

M = SERE DOCUMENTAL
O = SUBSERIE DOCUMENTAL

v = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION
DC-HT-018 GERENCIA DE VIVIENDA (916560)
Banco Agrario de Colombia
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Seccion Comunicaciones
v Comunicaciones BPIN enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
Seccion Giros de Recursos del Sistema General de Regalias SGR
v Formato de inscripcidn y/o novedades Internet Banca Virtual y Planilla
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132 [ ] REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio digital y fisico. Finalizado el tiempo
132-01 O REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afio 4 ARos X X de retencion reproducir por un medio técnico que garantice su
v Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) re_prgduccio’n exacta (microfimacion 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 Afos X X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electronico. Finalizado el
¥ Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) tiempo de retencidn reproducir por un medio técnico que garantice su
reproduccién exacta (microfilmaciéon o digitalizacion) y posteriormente|

v Respuesta (Fisico y/o Electrénico)
eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.

187 B RESTITUCION DE TIERRAS 10 X X Una vez cumplido el tiempo de retencidn, reproducir la informacién por|
v Sentencia judicial un medio técnico que garantice su acceso y reproduccion exacta)
(microfilmacién o digitalizacion). Conservar de forma permanente la
documentacién en cumplimiento del deber a la preservacion de la
memoria histérica del pais, ya que en esta, se refleja la reparacion dada)
a las victimas del conflicto armado interno. Ley de Victimas y Restitucion
de Tierras Articulo 144 1 ev 975 de 2008 Canitulo X_1ev 594 de 2000
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