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] RETENCION DIS';?;:\(L:ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO Y I B PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
02 W AcTAs Cumplido el tiempo de retencion se conserva de forma permanente los|
02-18 [] ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2 Aflos 18 Afios X X documentos fisicos teniendo en cuenta que desarrolla valores|
v Acta secundarios para la investigacion y la historia por servir de evidencia
sobre las decisiones tomadas en materia de salud ocupacional en el
Banco. Para Facilitar su consulta y manipulacion se puede reproducir en
un medio (microfilmacion o digitalizacion) que garantice su reproduccion
exacta cumpliendo con el principio de integridad. Resolucién 2013 de|
1986.
02-34 ] ACTAS DE GRUPOS PRIMARIOS 1 Afio 4 Afos X Trascurrido tiempo de retencién, se elimina los documentos por perder
v Acta (Fisico y/o Electrdnico) valor para las actividades del drea y los procesos administrativos del
Banco .
43 Il CONTROLES Cumplido el tiempo de retencion seleccionar los registros de asistencia
43-36 ] CONTROL DE CAPACITACIONES 2 Afos 3 Afios X X |de pausas activas por ser soporte de las capacitaciones dadas a los
v Registro de Asistencia - CH-FT-023 funcionarios en materia de salud ocupacional y pasar a un medio técnico
que garantice su reproducian exacta. Los demas registros se eliminan
una vez cumplan su tiempo de retencidn, teniendo en cuenta que no
desarrollan valores secundarios que ameriten su conservacion
185 W ENCUESTAS DE SATISFACCION 1 Afo 1 Ao X Una vez cumplido el tiempo de retencion eliminar los documentos por]
v Encuesta (Electronico) perder valor para las actividades del 4rea y los procesos administrativos|
del Banco, teniendo en cuenta que no desarrollan valores secundarios
que ameriten su conservacion.
CONVENCIONES

W = SERIE DOCUMENTAL

0 = SUBSERIEE DOCUMENTAL
» = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

= ELIMINACION
MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE
5 = SELECCION
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79 . INFORMES Transcurrido el tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que
79-26 ] INFORMES DE GESTION 1 Afio 4 Afios X | x garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) y
v Informe(Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar eI_ soporte papel teniendo en cuenta que no
v Anexos(Fisico y/o _Electrénico) desarrolla valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003 Art.22..
Ver Listado Maestro de Registros LMR, Numeral 4.2.4 Control de los|
Registros. NTCGP1000: 2004.
104 W PLANES Finalizado el tiempo de retencidn, se reproduce la informacion por un
104-08 ] PLANES DE CAPACITACION 1 Afos 4 Afos X X medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccion exacta
v Plan de capacitacién CH-FT-026 (microfilmacion o digitalizacion) y se elimina el soporte papel por no
v Registro de asistencia CH-FT-023 desarrollar valores secundarios para el Banco.
¥ Formato de entrenamiento CH-FT-025
v Evaluacion de la capacitacion CH-FT-030
v Certificacion de Induccion y entrenamiento CH-FT-067
v Estudio de capacitaciéon y medicion de Impacto CH-FT-068
¥ Ordenes de Pago
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
132 | | REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio digital y fisico. Finalizado el tiempo
132-01 O REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afio 4 Afos X X de retencion reproducir por un medio técnico que garantice su
v Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) rce_prpduccién exacta (microfilmacion o digitalizacion) y posteriormente
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
132-02 L] REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 Afo 4 Afos X X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electrdnico. Finalizado el
v Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) tiempo de retencidn reproducir por un medio técnico que garantice su
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) y posteriormente
eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
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199 . SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2 Afos 18 Afos X X Los documentos deben ser conservados por este periodo contando a|

€ € X < < <

<

€ < < < < <

<

CONVENCIONES

W = SERE DOCU

Informe de Rendiciones de cuentas

Registro de entrega de elementos de proteccion personal
Informe de simularos (Electrénico)

Registro de socializacién de recomendaciones médicas
Formato de registro de pausas activas

Formato de Inspeccién planeada

Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos
(Electronico)

Registro de asistencia CH-FT-023

Evaluacion de la capacitacion (Electrénico)

COPASST

Inscripciones del COPASST

Eleccion de COPASST (Electronico)

Plan de trabajo anual

Plan de emergencia (Electrénico)

Resultado de las mediciones ambientales

ACCIDENTE DE TRABAJO

Formato Unico de reporte de accidentes de trabajo — FURAT

v Comunicacion de reporte de accidente
Formato de investigaciones de Accidentes de trabajo y enfermedades

laborales

MENTAL

[0 = SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

= ELIMINACION

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia

partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador.

Pasado el tiempo de retencidon en el archivo central y para facilitar su
consulta y manipulacién se debe reproducir en un medio técnico|
(microfilmacion o digitalizacion) que garantice su reproduccion exacta
cumpliendo con el principio de integridad. Ley 1562 de 2012, Resolucion
2013 de 1986, Decreto 1072 de 2015 art. 2,2,4,6,13.
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139 . SUPERVISION DE CONTRATOS 1 Afo 19 Afos X Cumplido el tiempo de retencidn en archivo de gestion se transfiere la|
v Acta de inicio documentacién a archivo central sefialando en el acta de transferencia
v Comunicacién asignacién supervisién contrato que esta docum’entac?én hace parte <_1e Ia serie documental contratc_)s por|
v Requerimientos lo tanto t_jfabera re.=:|||zarse la des_crlpcmn documental que perm|t_a su
v Informes recu_peraaon a traves_ ’de referenc!as cruzadas. Una vez’ haya finalizado|

el tiempo de retencion en archivo central se tendra en cuenta la
v Multas ) ) seleccion documental realizada a la serie contratos para aplicar los
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrdnico) mismos criterios antes de eliminar. Art. 55. Ley 1150 de 2007. Ley 80
v Control de pagos de 1993 Art.55. Ley 1150 de 2007.
v Actas de seguimiento
v Actas de suspension Ver Listado Maestro de Registros LMR, Numeral 4.2.4 Control de los
v Actas de reiniciacion Registros. NTCGP1000: 2004.
v Acta de finalizacién y entrega
v Formatos y Registros (LMR que apliquen)
v Acta de liquidacion
ELABORADO VALIDADO APROBADO
ARFA DF GFSTTAN VY | NGTSTICA DOCIIMENTAI VICEPRESIDENTE COMITE SIGYC

CONVENCIONES

B = SERE DOCUMENTAL
[0 = SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

= ELIMINACION

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