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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO crl e lmrl s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
184 . ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION A VICTIMAS 1 Afio 9 afios X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
v Comunicaciones entes externos (Fisico y/o Electrdnico) reproducir la informacién por un medio técnico que garantice su acceso |
v Comunicaciones internas reproduccién exacta (microfilmacion o digitalizacion). Conservar de forma
v Requerimiento interno (Fisico y/o Electrénico) permanente la documentacion en cumplimiento del deber a la
preservacion de la memoria histdrica del pais, ya que en esta, se refleja)
la asistencia dada a las victimas del conflicto armado interno. Ley de|
Victimas y Restitucion de Tierras Articulo 144, Ley 975 de 2005 Capitulo|
176 H BASES DE DATOS 1 Afio 4 Afio X X Esta serie se conserva en medio electrénico. Transcurrido el tiempo de|
v Bases de datos retencién, reproducir por un medio técnico que garantice su
reproduccion exacta, posteriormente eliminar los documentos teniendo
en cuenta que pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores
secundarios. Ley 795 de 2003. Art.22.
22 W CASTIGO DE CARTERA 1 Afio 15 Afios X X Finalizado el tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que
v Informes garantice su reproduccién exacta (microfilmacion o digitalizacion) y
v Extracto acta de Junta Directiva . - . .
- X . L - posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden
v Comunicaciones enviadas y recibidas(Fisico y/o Electrdnico)
vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de
2003. Art.22.
41 W CONTRATOS Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccion
41-04 ] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 Afio 19 Afios X X |del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuenta

SUBSERIE DOCUMENTAL

<

Hoja de Vida (formato de la funcién publica)

Solicitud de Contratacion

Soportes de Escolaridad y Laborares

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Fotocopia de Camara y Comercio

Fotocopia del RUT

Contrato

Acta validez de pdliza

Apertura cuentas de ahorros

Justificacién y estudio previo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Revision y consolidacion de estudios previos CT-FT-011

Revision y analisis de aspectos presupuestales y financieros de estudios
previos CT-FT-016

Evaluacion Juridica

v Cotizaciones

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

Ficha de aprobacion

Documentacion del contratista

€ € € € < < < € < < < <

<

<

< <
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los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que|
hagan parte del archivo histérico. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de
2007.
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¥ Orden de servicio o Compra
v Comunicacion al supervisor
v Acta de liquidacion
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)
50 Hl CUENTAS DE COBRO Cumplido el tiempo de retencién eliminar los documentos por perder
50-01 [ juribico 1 Afio 8 Afios X valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
v Copia Cuenta de cobro Banco.
v Copia Facturas
79 H INFORMES Finalizado el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que|
79-03 O INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 Afio 4 Afios X | x garantice su reproduccidn exacta (microfilmaciéon o digitalizacion) |
v Solicitud posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden
v Informe vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico) 2003 Art.22.
156 Il MUESTREO DE GRABACIONES DE LLAMADAS 1 Afio 6 Afios X La custodia de la informacién en la fase de gestion, el contratista debera
v Informe mantenerla por el término del contrato; una vez efectuada la liquidacion|
v Matriz de calificacion de llamada del mismo, debera entregar al archivo central de acuerdo al subproceso
v Audio de transferencias documentales primarias definidas por el Banco.
Trascurrido tiempo de retencion, se elimina la informacion por perder]
valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
Banco.
94 Hl NOVEDADES Cumplido el tiempo de retencién eliminar los documentos por perder|
94-01 [J NOVEDADES DE CARTERA 1 Afio 4 Afios X valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
v Refinanciaciones Banco.
v Recomposicion de pago
v Desbloqueos y bloqueos
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)
132 . REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio fisico y electronico. Finalizado el
132-01  [[J REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afo 4 Afos X X tiempo de retencidn reproducir por un medio técnico que garantice su
v Requerimiento (Fisico y/o Electronico) reproduccién exacta (microfilmaciéon o digitalizacion) y posteriormente|
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
132-02 |1 REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 Afio 4 Afios X X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electrénico. Finalizado el
v Requerimiento (Fisico y/o Electrdnico) tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que garantice su
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) reproduccién exacta (microfilmaciéon o digitalizacion) y posteriormente|
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eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
139 W SUPERVISION DE CONTRATOS 4 Afios 19 Afos X | X [Cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion se transfiere la
v Acta de inicio documentacion a archivo central sefialando en el acta de transferencial
v Comunicacion asignacion supervision contrato que esta documentacion hace parte de la serie documental contratos por
v Requerimientos lo tanto deberd realizarse la descripcion documental que permita su|
v Informes recuperacion a través de referencias cruzadas. Una vez haya finalizado el
v Multas tiempo de retencion en archivo central se tendra en cuenta la seleccion
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) documenta! r(.ealizada a la serie contratos para aplicar los mismos criterios|
v Control de pagos antes de eliminar. Art. 55. Ley 1150 de 2007. Ley 80 de 1993 Art.55. Ley]
- 1150 de 2007.
v Actas de seguimiento
v PeEs s su.s;?e‘nsic?n Ver Listado Maestro de Registros LMR, Numeral 4.2.4 Control de los|
¥ [AEER 3 R Registros. NTCGP1000: 2004.
v Acta de finalizacién y entrega
v Formatos y Registros (LMR que apliquen)
v Acta de liquidacion
ELABORADO VALIDADO APROBADO
AREA DE GESTION Y LOGISTICA DOCUMENTAL GERENTE COMITE SIGYC

= SERE DOCUMENTAL

= SUBSERIE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

= CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

= SELECCION

Banco Agrario de Colombia

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

HOJA 3 DE 3

DC-HT-043 GERENCIA DE ADMINISTRACION DE CARTERA (916910)



