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02 M AcTAs Transcurrido el tiempo de retencion, conservar totalmente teniendo en
02-12 ] ACTAS COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL 1 Afo 9 Afios X X cuenta que son documentos de caracter histérico pues reflejan las
v Antecedentes decisiones tomadas en el comité.
02-23 LI ACTAS COMITE DE CONTRATACION DE ABOGADOS EXTERNOS Y 1 Afio 9 Afos X X Transcurrido el tiempo de retencion, conservar totalmente teniendo en
TRANSACCIONES cuenta que son documentos de caracter historico pues reflejan las
v Acta decisiones tomadas en el comité.
v _Antecedentes
07 H AGOTAMIENTOS DE ViA GUBERNATIVA 1 Afio 4 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencién microfilmar los documentos y eliminar
¥ Requerimiento teniendo en cuenta que pierde vigencia administrativa y no desarrolla
v Respuesta valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003 Art.22.
v Anexos
¥ Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
184 [ | ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION A VICTIMAS 1 Ao 9 Afios X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, reproducir|
v Comunicaciones entes externos (Fisico y/o Electronico) la informaciéon por un medio técnico que garantice su acceso i
v Comunicaciones internas reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacién). Conservar de forma
v Derecho de peticién permanente la documentacién en cumplimiento del deber a la
v Peticiones, Quejas y Reclamos - PQR preservacion de la memoria histdrica del pais, ya que en esta, se refleja la
v Requerimiento interno asistencia dada a las victimas del conflicto armado interno. Ley de
- Victimas y Restitucion de Tierras Articulo 144, Ley 975 de 2005 Capitulo|
v R to Ext ’
equerimiento Extemo X, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.
34 M concepToOs Esta subserie se conserva en medio fisico y electrénico. Finalizado el
34-01 ] CONCEPTOS JURIDICOS EXTERNOS 1 Afio 4 Afios X | x tiempo de retencion, se reproduce la informacién por un medio técnico el
v Solicitud cual garantice su acceso y reproduccion exacta (microfilmacién o
v Concepto digitalizacion) y se elimina el soporte papel por no poseer valores
secundarios para el Banco. Manual de Procedimiento de Gestion Juridica.
CONVENCIONES

M = SEREE DOCUMENTAL

[ = SUBSERIE DOCUMENTAL

w = TIPO DOCUMENTAL

CT = COMSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKLUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia

HOJA 1 DE 7

DC-HT-010 GERENCIA DE DEFENSA JUDICIAL (909300)



() Banco Agrariode Colombi

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODCUTORA:

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

PRESIDENCIA - VICEPRESIDENCIA JURIDICA - GERENCIA DE DEFENSA JUDICIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2019
VERSION: 13

CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 909300
i RETENCION Dlsi?:if_m'“
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO J R PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
34-02 LI CONCEPTOS JURIDICOS INTERNOS 1 Ao 4 Afios X X Esta subserie se conserva en medio fisico y electronico. Finalizado el
v Solicitud tiempo de retencion, se reproduce la informacion por un medio técnico el
v Concepto cual garantice su acceso y reproduccidon exacta (microfilmacion o
digitalizacion) y se elimina el soporte papel por no poseer valores
secundarios para el Banco. Manual de Procedimiento de Gestion Juridica.
35 H CONCILIACIONES Transcurrido el tiempo de retencién microfilmar los documentos y eliminar
35-03 ] CONCILIACIONES JUDICIALES 1 Afio 9 Afios X X teniendo en cuenta que pierde vigencia administrativa y no desarrolla
v Solicitud de conciliacién valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003.
v Citacién
v Acta de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial
v Copia de carta si fue aprobada la conciliacién
v Informe de conciliacion
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico)
41 M conTRATOS X Trascurrido el tiempo de retencidn se recomienda realizar una seleccion
41-04 ] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 Afio 19 Afios del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuenta
¥ Hoja de Vida (formato de la funcién piblica) los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que
v Soportes de Escolaridad y Laborares hagan parte del archivo histérico. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de|
. ) , 2007.
v Fotocopia de la cédula de ciudadania
v Fotocopia de Camara y Comercio
v Fotocopia del RUT
v Contrato
v Acta validez de péliza
v Apertura cuentas de ahorros
v Consulta listas inhibitorias
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56 Il DERECHOS DE PETICION 1 Ao 4 Afos X X Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico
v Derecho de peticion (microfilmacion o digitalizacion) que garantice su reproduccion exacta,
v Respuesta posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden
v Anexos vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de
2003 Art.22, Constitucion Politica de Colombia, Art.23. Ley 1437 de 2011
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso, Art. 52.
79 Il INFORMES Finalizado el tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que|
79-03 [J INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 Afio 4 Afios X | X garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) vy
v Informe a la Contaduria General de la Nacion posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden
v Informe a la Contraloria General de la Republica vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de
v Informe a la Superintendencia Bancaria 2003 Art.22.
v Informe al Departamento Administrativo de la Funcion Publica
v Informe Autorregular del Mercado de Valores
¥ Informes otros Entes de Control
v Papeles de trabajo
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
111 [l PROCESOS JURIDICOS Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
111-07 ] ACCIONES DE GRUPO 1 Afo 19 Afos X conservar 1 afio en el archivo de gestién, posteriormente transferir al
v Ficha Técnica archivo central donde se conservaran 18 afios por posibles requerimientos
v Demanda legales, transcurrido el tiempo de retencién se podré hacer una seleccién
« Carta autorizacion (Poder) del 8% por cada 10 afios de produccién documental, para que hagan
+ Pruebas parte del archivo histérico del Banco. Posteriormente reproducir la
., ., informacion en un medio técnico que garantice su reproduccion exacta,
v ContesFacpn dela accllor? de tutela para futuras consultas. La documentacién que no se selecciona se
v Comunicaciones de tramite eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestién
v Formato de traslado de tramite Documental.
v Piezas procesales (Electrénico)
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111-08 L] ACCIONES POPULARES 1 Ao 19 Afos X Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
Ficha Técnica conservar 1 afio en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Demanda archivo central donde se conservaran 18 afios por posibles requerimientos
Carta autorizacién (Poder) legales, transcurrido el t~iempo de retencilén se podra hacer una seleccion
del 8% por cada 10 afios de produccién documental, para que hagan
Pruebas B B parte del archivo histérico del Banco. Posteriormente reproducir la
Contestacion de la accion de tutela informacion en un medio técnico que garantice su reproduccién exacta,
Comunicaciones de tramite para futuras consultas. La documentacién que no se selecciona se
Formato de traslado de tramite eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestion
Piezas procesales (Electrénico) Documental.
111-01 L] PROCESOS ACCION DE REPETICION 2 Afios 0 X | X La accién de repeticion caducara el vencimiento del plazo de 2 afios
Ficha técnica contados a partir del dia siguiente al de la fecha del pago total efectuado
Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico) por la entidad publica, tal como lo establece la ley 678 de 2001 en su Art.
Concepto juridico 11, transcurrido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion,
Actas comité regional microfilmar y eliminar los documentos.
Formato de traslado de trémite
Piezas procesales (Electrénico)
111-02 L] PROCESOS ADMINISTRATIVOS 1 Ao 19 Afos X Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
Ficha Técnica conservar 1 afios en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
Derechos de peticién o agotamiento de via gubernativa archivo central donde se conservaran 18 afios por posibles requerimientos
Demanda legales, transcurrido el tiempo de retencidn se podra hacer una seleccion
. " - del 8% por cada 10 afios de produccién documental, para que hagan
Extracto comité de contratacion abogados externos y transacciones . - - .
o, parte del archivo Histérico del Banco. Posteriormente reproducir la
Carta autorizacion (Poder) informacién en un medio técnico que garantice su reproduccién exacta,
Contestacion de la demanda para futuras consultas. La documentacién que no se selecciona se|
Memoriales etapa probatoria eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestion
Recurso de apelacion, de reposicion Documental.
Alegato de conclusion
Alegato segunda instancia
Sentencia o fallo
Formato de traslado de tramite
Piezas procesales (Electronico)
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111-03 ] PROCESOS CIVILES 1 Ao 19 Afos X Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
v Ficha Técnica conservar 1 afio en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
v Derechos de peticién o agotamiento de via gubernativa archivo central donde se conservaran 18 afios por posibles requerimientos
+ Demanda legales, transcurrido el tiempo de retencion se podra hacer una seleccion
- . . del 8% por cada 10 afios de produccion documental, para que hagan
v Extracto comité de contratacion abogados externos y transacciones . s - :
o, parte del archivo Histdrico del Banco. Posteriormente reproducir la
v Carta autorizacion (Poder) informacién en un medio técnico que garantice su reproduccion exacta,
v Contestacion de la demanda para futuras consultas. La documentacidn que no se selecciona se|
v Memoriales etapa probatoria eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestion
v Recurso de apelacién, de reposicion Documental.
v Alegato de conclusion
v Alegato segunda instancia
v Sentencia o fallo
v Formato de traslado de trdmite
v Piezas procesales (Electrénico)
111-04 L] PROCESOS LABORALES 1 Afo 19 Afos X Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
v Ficha Técnica conservar 1 afio en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
v Derechos de peticién o agotamiento de via gubernativa archivo central donde se conservaran 18 afios por posibles requerimientos
+ Demanda legales, transcurrido el t~iempo de retenc_:i'én se podra hacer una seleccion
v Extracto comité de contratacion abogados externos y transacciones del 8% por caga 10‘an,o‘s de produccion docurqental, para que hggan
o, parte del archivo Histdrico del Banco. Posteriormente reproducir la
v Carta autorizacion (Poder) informacion en un medio técnico que garantice su reproduccién exacta,
v Contestacién de la demanda para futuras consultas. La documentacion que no se selecciona se|
v Memoriales etapa probatoria eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestién
v Recurso de apelacion, de reposicion Documental.
v Alegato de conclusion
v Alegato segunda instancia
v Sentencia o fallo
v Formato de traslado de tramite
v Piezas procesales (Electr6nico)
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111-05 [ PROCESOS PENALES 1 Aflos 19 Afos X Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
v Ficha Técnica conservar 1 afio en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
v Derechos de peticién o agotamiento de via gubernativa archivo central donde se conservaran 18 afios por posibles requerimientos
+ Denuncia legales, transcurrido el tiempo de retencién se podré hacer una seleccion
v Carta autorizacién (Poder) del 8% por cada 10 afios de produccidén documental, para que hagan
+ Presentacion de la parte civil parte deI, archivo histéricq del Banco. Posteriormente repfoducir la
+ Memoriales etapa probatoria informacién en un medio técnico que garantice su reproduccion exacta,
., para futuras consultas. La documentacidn que no se selecciona se
v Alegato de conclus'lfm eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestién
v Recurso de apelacion, de reposicion Documental.
v Alegato sequnda instancia
v Comunicaciones enviadas v recibidas (Fisico y/o Electrénico)
v Sentencia o fallo
v Formato de traslado de tramite
v Piezas procesales (Electrénico)
111-06 LI TuTELAS 1 Afo 19 Afos X Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
v Ficha Técnica conservar 1 afio en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
v Demanda archivo central donde se conservaran 18 afios por posibles requerimientos
« Carta autorizacion (Poder) legales, transcurrido el t~iempo de reten_ci'én se podra hacer una seleccion
+ Pruebas del 8% por cada 10 arjos de produccion documental, para que hagan
., ., parte del archivo histérico del Banco. Posteriormente reproducir la
v Contestacion de la accion de tutela informacién en un medio técnico que garantice su reproduccion exacta,
v Comunicaciones de tramite para futuras consultas. La documentacion que no se selecciona se|
v Formato de traslado de tramite eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestién
v Piezas procesales (Electrénico) Documental.
132 M REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio fisico y electrénico. Finalizado el
132-01 ] REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afio 4 Afios X X tiempo de retencidon reproducir por un medio técnico que garantice su
v Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacién) y posteriormente
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
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132-02 Ll REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 Ao 4 Afios X X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electronico. Finalizado el
v Reguerimiento (Fisico y/o Electrénico) tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que garantice su
v Respuesta (Fisico y/o Electronico) reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) y posteriormente|
eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
ELABORADO VALIDADO APRO’BADO
GERENTE COMITE SIGYC
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