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Corporacién colombiana de investigacion agropecuaria

ADMINISTRACION DE RECURSOS

CODIGO:
AR-F-07

VERSION: 08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION DEL CAMBIO:

2019-10-10
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION COLOMBIANA DE INVESTIGACION AGROPECUARIA - AGROSAVIA
OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa CI
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: CI
A RETENCION A
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ~ SOPORTE DISPOSICION FINAL
EN ANOS PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Serie Documental (S) Tipo documental AG | AC P ELE E S CT [ M/D
- Solicitud
- RFI (solicitud de informacién)(*)
Nota 1: Coupa es la herramienta a través de la cual se adelantan eventos
- Evento de contratacién: RFQ (solicitud de cotizaciéon) o de negociacién para el abastecimiento de bienes y servicios de La
RFP (solicitud de propuesta) (*) Corporacién, permitiendo tener trazabilidad dentro de la plataforma de
todo el proceso mediante los diferentes registros digitales, lo cual
- AR-F-104 Cuadro de asistencia visita técnica (*) P garantiza la disponibilidad de informacién en tiempo real.
- Propuestas de oferentes Nota 2: El Contrato u Anexo a la Orden deben ser cargado en la
plataforma Coupa, el contrato debe ser cargado al momento de la
- AR-F-46 Acta de comité de contratacién () P creacion del contrato en la seccién Proveedores y el anexo a la orden de
compra debe ser cargado en la seccién comentarios de la orden de
compra que respalda.
- Contrato/Anexo a la orden (*) P
ot . . P Nota 3: Para los Otrosi, como minimo hacen parte de los anexos: 1)
- Otro sfy anexos(*) solicitud de otrosi emitida por el contratista o por AGROSAVIA, segiin
- Pélizas y aprobacién (*) P aplique y, 2) justificacién de otrosi por parte de la supervision.
- Fichero de pago (¥) P Nota 4: La firma de Contrato, otrosi o anexo a la orden se realiza a través
ADQUISICIONESC.L | 1 CONTRATOS —— — 1] 19 ELE s | cr de la plataforma DocuSing.
- Carta designacion de supervision (*) P
Nota 5: Para los contratos o Anexos a la orden de infraestructura son
- Acta de inicio (*) P obligatorios como minimo: 1) acta de inicio y 2) acta de recibo final.
- Acta de suspension (*) P Nota 6: Para los contratos o Anexos a la orden de infraestructura, las
actas de recibo parcial y recibo final deben estar soportadas por el
- Acta de reinicio (¥) P Anexo de balance de ejecucion
- Acta de seguimiento (¥) P (*) Los documentos que tengan asterisco se aplican dependiendo del
tipo de contrato.
-Actad ib ial (* P
cta de recibo parcial (*) Una vez la serie documental haya permanecido un (1) afio en el Archivo
. X de Gestién y diecinueve (19) afios en el Archivo Central, se procede a
- * P
Acta de recibo final (*) realizar un borrado en la suite COUPA, para los documentos que se
- Acta de modificaciones (*) p conservan de manera fisica una vez la serie documental cumpla con sus
tiempos de retencién, esta debera ser eliminada en conformidad a lo
- Entregables finales(*) dispuesto por el AR-P-04 en eliminaciones secundaria realizadas por el
g Archivo Central.
- Comunicaciones (*) P
- AR-F-54 Verificacion servicio a satisfaccion. P
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Dep. Serie Serie Documental (S) Tipo documental AG | AC P ELE E S CT [ M/D
- Solicitud
- RFI (Solicitud de informacién) (*¥)
- Evento de contratacion: RFQ (solicitud de
cotizacién) o RFP (solicitud de propuesta) (aplica de
forma obligatoria para compras fuera de catalogo Coupa )
- AR-F-104 Cuadro de asistencia visita técnica (*) P
Nota 1: Coupa es la herramienta a través de la cual se adelantan
- Propuesta eventos de negociacion pa,ra el abastecimiento de bienes y
servicios de La Corporacion, permitiendo tener trazabilidad
- AR-F-46 Acta de comité de contratacién (*) P dfentro de la. platafo.rr.na de todo el prolceso rr%edlan.te. .los
diferentes registros digitales, lo cual garantiza la disponibilidad
- Orden/Anexo a la orden (*) P de informaci6n en tiempo real.
0 , . P (*) Los documentos que tengan asterisco se aplican dependiendo
ADQUISICIONES C.I. | 2 ORDENES DE COMPRA | Otro siy anexos(*) 1 | 19 ELE | E del tipo de contrato.
- Pélizas y aprobacién (*) P Una vez la serie documental haya permanecido un (1) afio en el
. Archivo de Gestion y diecinueve (19) afios afos en el Archivo
- Acta de inicio (*) P Central, se procede a realizar un borrado en la suite COUPA, para
B los documentos que se conservan de manera fisica una vez la
- Acta de suspension (¥) P serie documental cumpla con sus tiempos de retencién, esta
debera ser eliminada en conformidad a lo dispuesto por el AR-P-
- Acta de reinicio (*) p 04 en eliminaciones secundaria realizadas por el Archivo Central.
- Acta de seguimiento (*) P
- Acta de recibo parcial (*) P
- Acta de recibo final (*) P
- Acta de modificaciones (*) P
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CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

EN ANOS SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep.

Serie

Serie Documental (S)

Tipo documental AG | AC P ELE

E s | cr [m/p

PROCEDIMIENTO

ADQUISICIONES C.I.

ORDENES DE COMPRA -
PROVEEDOR INTERNO

- Solicitud

- Orden de compra

ELE

Nota 1: Los documentos que hacen parte del proceso se
conservaran de forma electrénica en COUPA.

Coupa es la herramienta a través de la cual se adelantan eventos
de negociacion para el abastecimiento de bienes y servicios de La
Corporacién, permitiendo tener trazabilidad dentro de la
plataforma de todo el proceso mediante los diferentes registros
digitales, lo cual garantiza la disponibilidad de informacién en
tiempo real.

Una vez la serie documental haya permanecido un (1) afio en el
Archivo de Gestion y diecinueve (19) afios afios en el Archivo
Central, se procede a realizar un borrado en la suite COUPA, para
los documentos que se conservan de manera fisica una vez la
serie documental cumpla con sus tiempos de retencion, esta
debera ser eliminada en conformidad a lo dispuesto por el AR-P-
04 en eliminaciones secundaria realizadas por el Archivo Central.

GESTION
DOCUMENTAL C.I

ACTAS DE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

- DE-F-10 Acta de reunion.

ELE

- AR-F-08 Formato unico de inventario documental

Una vez la serie documental "Actas de Eliminacién de

Documentos” haya permanecido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central y en conformidad al
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién donde que
esta serie se conserva permanentemente, y la entidad debera
mantenerla publicada en su sitio web para consulta de los
empleados y de la ciudadania.

GESTION
DOCUMENTAL C.I

VISITAS TECNICAS Y
CAPACITACIONES

DE-F-10 Acta de reunién

AR-F-16 Listado asistentes a eventos de formacion 2 3 P

ELE

Informe de visita y/o capacitacion

Una vez concluido el tiempo de retencién en la primera

etapa de archivo la serie se transfiere al Archivo Central, se
procede a su eliminacién una vez cumpla el tiempo porque pierde
sus valores primarios.
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Una vez la serie documental "Inventarios Documentales de
- AR-F-08 Formato tnico de inventario documental Archivo" haya permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestién y
GESTION INVENTARIOS cuatro (4) afos en el Archivo Central, esta serie debe conservarse
DOCUMENTAL C.I 6 DOCUMENTALES DE 3 17 P ELE E permanentemente ya que evidencia la custodia y traslado de los
’ ARCHIVO » subfondos documentales de cada dependencia, estos poseen
DE-F-10 Acta de reunion valores para la ciencia y la investigacién como fuentes
secundarios para la recuperacion de informacion.
Una vez la serie documental "Inventarios Documentales de
Archivo" haya permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestién y
) tro (4) a 1 Archivo Central, est ie deb
GESTION PLANILLA pE CONTROL - AR-F-06 Plantilla de control para préstamo de cuatro (4) afios en el Arc 1vo. en r.a esta serl.e ebe conservarse
DOCUMENTAL C.I 7 PARA PRESTAMO DE P 3 17 P E permanentemente ya que evidencia la custodia y traslado de los
’ DOCUMENTOS ocumentos subfondos documentales de cada dependencia, estos poseen
valores para la ciencia y la investigacion como fuentes
secundarios para la recuperacion de informacion.
Una vez la serie documental cumpla con sus tiempos de
GESTION 9 CONTROL DE AR-F-14 Planilla control de correspondencia, paquetes y 3 17 P E retencién, esta debe ser eliminada ya que no posee valores
DOCUMENTAL C.I CORRESPONDENCIA encomiendas secundarios para la Corporacién; se aplica el AR-P-04 dentro del
item eliminaciones secundarias.
P Una vez la serie documental cumpla con sus tiempos de
GESTION CONTROL DE ENVIOS DE retencién, esta debe ser eliminada ya que no posee valores
10 CORRESPONDENCIA - AR-F-173 Control de envios por empresa de mensajeria.| 3 17 P E ; s y. q P
DOCUMENTAL C.I secundarios para la Corporacioén; se aplica el AR-P-04 dentro del
EMPRESA DE COURIER . S .
item eliminaciones secundarias.
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- Actas de cambio en asignacién de activos
- Soportes de conteos fisicos de inventarios individuales
- Paz y salvo de activos ( Impresion soporte correo
electréni.co ) _ La serie se conserva en el archivo de gestién mientras el
- Comunicados sobre activos a cargo del empleado empleado esté vinculado a la Corporacion, posterior al retiro
- Soportes de reposicién o cobro de faltantes (*) del empleado, se archiva 2 afios mas en el drea y luego se
ACTIVOS C.I. 11 ACTAS DE ACTIVOS POR 2 8 P ELE E transfiere al A.I‘Chl\.IO .Cen.t,ral donde se archiva durante 8 afios
EMPLEADOS para su posterior eliminaciéon
(*) cuando aplique
- AR-F-159 Préstamo temporal de bienes devolutivos o Los soportes de esta serie se almacenan en el aplicativo Doc4us.
herramientas.
La documentacion se digitaliza una vez recibida y finalizado su
INVENTARIO DE ACTIVOS tiempo de retencion documental se procede a eliminar el
ACTIVOS C.I. 12 FIJOS - AR-F-153 Informe de inventario de bienes devolutivos 1 4 P ELE E M/D |soporte fisico y se conserva en medio digital.
Los soportes de esta serie se almacenan en el aplicativo Doc4us.
La documentacién se digitaliza una vez recibida y finalizado su
INVENTARIO DE tiempo de retencion documental se procede a eliminar el
ACTIVOS C.I 13 SEMOVIENTES - AR-F-160 Informe de inventario de semovientes 1 4 P ELE E M/D |soporte fisico y se conserva en medio digital.
Los soportes de esta serie se almacenan en el aplicativo Doc4us.
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Una vez concluido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion se transfiere al archivo central, una vez cumplidos los
ACTIVOS C.L. 14 RECEPCION DE BIENES - AR-F-.14O Lista de chequeo para verificacion de bienes 1 4 P ELE E tlemp.os en el archivo de gestl.on y central, la serie se elimina por
DEVOLUTIVOS adquiridos. que pierde sus valores primarios.

Los soportes de esta serie se almacenan en el aplicativo Doc4u
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- Actas de Baja por todos los conceptos por centros de Una vez concluido los tiempos de retencién documental
C.L con sus debidos soportes* y en conformidad a la Resolucién 385 de 2018 emitida por la
Contaduria General de la Nacion, se procede a eliminar ya que
la informacién aqui contenida no posee valores para la
BAJAS, NOVEDADES Y historia, ciencia o cultura, adicional su informacién anual es
ACTIVOS C.I 15 TRANSFERENCIAS DE - AR-F-122 Registro de novedades de semovientes.G104 | 1 9 P | ELE| E consolidada en los libros de patrimonio financiero, como en la
ELEMENTOS suite Dynamics AX.
Los expedientes que estén asociados con asientos contables se
deberan almacenar en el ERP Dynamics AX y los que no generan
AR-F-228 Autorizacién de bienes devolutivos asiento contable se almacenan en Doc4us.
Una vez concluido los tiempos de retencion documental
y en conformidad a la Resolucién 385 de 2018 emitida por la
Contaduria General de la Nacidn, se procede a eliminar ya que
ACTIVOS L. 16 ESTIMACIQNES DEVIDA | DE-F-10 Acta de reunién 1 9 P ELE B la. in.form.acié.n aqui conteni.d.a no pqsee Valo.r,es para la
UTIL historia, ciencia o cultura, adicional su informacién anual es
consolidada en los libros de patrimonio financiero.
Los soportes de esta serie se almacenan en el aplicativo Doc4us.
La documentacion se digitaliza una vez recibida y finalizado su
ALMACEN C.LL 17 INVENTARIOS -Al.Q-F-16.2 infom.le de inven.tario de bienes de consumo 1 4 P ELE M/D tiempo d/e. retencién documental s.e Pr9cede a eliminar el
y bienes inventariables terminados (con soportes) soporte fisico y se conserva en medio digital. Los soportes de
esta serie se almacenan en el aplicativo Doc4us.
ALMACEN Cl. 18 | EJECUCION DE cONVENIos |- CoPia digital de la factura que origina laentraday | | ELE | E Estos ~soportes se encuentran cargados en  soporte
salida de la ejecucién de convenios digital al aplicativo Dynamics AX
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Se diligencian todas las etapas del formato. Una vez concluido el
tiempo de retencibn en el archivo de gestion se
transfiere al archivo central, una vez cumplidos los tiempos
ALMACEN C.LL 19 REPORTE DE BIENES NO —AR—F—14-,1 Registro de bienes de consumo no conformes 1 4 P ELE E 81.'1 el archivo de ges.ti(')n .y ce*ntral, la serile se elimina por que
CONFORMES en almacén (*) pierde sus valores primarios (*) cuando aplique.
Los soportes de esta serie se almacenan en el aplicativo
Doc4us.
. ) C lido el ti d tencio 1 archivo d tion 1
ALMACEN C.IL 20 DEVOLUCION AL - AR-F-51 Formato de devolucién al proveedor 1 0 P E ur.npl o.e. tempo e I.«e enclon en © arc. 1vo. ¢ gestion 14
PROVEEDOR serie se elimina por que pierde sus valores primarios.
Una vez concluido el tiempo de retencién en el archivo
de gestion se transfiere al archivo central, una vez cumplidos los
. . e, . tiempos en el archivo de gestiobn y central, la serie se
ALMACEN C.I. 21 RECEPCI(?(;\INEEJE?NES DE ;([j\cljl;::r-igig.“sm de chequeo para verificacion de bienes 1 4 P ELE E elimina por que pierde sus valores primarios.
Los soportes de esta serie se almacenan en el aplicativo
Doc4us
- Salidas de Almacén P
Una vez concluido los tiempos de retencion
) ) documental y en conformidad a la Resolucién 385 de 2018
- Anulacion de salidas y entradas emitida por la Contaduria General de la Nacién, se procede a
eliminar ya que la informacién aqui contenida no posee
ALMACEN C.LL 22 MOVIMIENTOS D}ARIOS DE - Abastecimiento interno 2 3 P ELE B valores para la historia, ciencia o cultura, adicional su
ALMACEN informacién anual es consolidada en los libros de patrimonio
- Reclasificacion de inventario (salidas y financiero.
entradas) 3
Los expedientes que generan asientos contables se deberan
-AR-F-221 Baja de bienes inventariables p almacenar en el ERP Dynamics AX.
terminados y de consumo
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Una vez concluido los tiempos de retencion
documental y en conformidad a la Resoluciéon 385 de 2018
emitida por la Contaduria General de la Nacion, se procede a
eliminar ya que la informaciéon aqui contenida no posee
ALMACEN C.I. 22 MOVIMIENTOS DIARIOS DE [AR-F-198 Incorporacién de bienes inventariables 2 8 P ELE E valores para la historia, ciencia o cultura, adicional su

ALMACEN

terminados.

informacién anual es consolidada en los libros de patrimonio
financiero.

Los expedientes que generan asientos contables se deberan
almacenar en el ERP Dynamics AX.

Convenciones Retencion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Soporte
P: Papel
ELE: Electrénico

Ciudad, Fecha de Actualizacién TRD

Moésquera, 10 de julio del 2023

Reviso:

Oscar Javier Le6n Hurtado / Coordinador de Almacén y Activos
Deiver Antonio Molina / Profesional de Almacén y Activos

Ana Graciela Mora Montana / Profesional de Adquisiciones
Ema Johana Rodriguez Pefia / Coordinador de Adquisiciones

Elaboré:

Jorge Enrique Rodriguez Contreras/ Coordinador Gestion Documental

William Daniel Garcia Pelayo / Profesional de Gestion Documental y Logistica

Convenciones Disposicion Final

E: Eliminacién S: Seleccién CT: Conservacién Total

M/D: Microfilmacién / Digitalizacién




