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) RETENCION DIS';?:;EmN
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ARCHIVG T ARCAIVO 1" T Tiyr [ s
GESTION CENTRAL
17 B AVISOS DE LEY 1 Afios 4 Afos X Finalizado el tiempo de retencion se elimina el soporte por no desarrollar|
v Avisos (Fisico y/o Electronico) valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003.
v Solicitud del area (Fisico y/o Electrénico)
v Orden de publicacién (Fisico y/o Electrénico)
v Ordenes de trabajo (Fisico y/o Electrdnico)
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrdnico)
165 W CONCURSOs Finalizado el tiempo de retencion se elimina el soporte por no desarrollar|
165-03 [J CONCURSOS Y EVENTOS 1 Afio 2 Afios X valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003.
¥ Acta Suministros Eventos y Brigadas Comerciales
¥ Check List Verificacién Evento
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrdnico)
41 W CONTRATOS Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccion
41-02 [] CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 1 Afio 19 Afios X X |del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuental

los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que|
hagan parte del archivo histdrico. Posteriormente reproducir Ia
. L . . informacion en un medio técnico que garantice su reproduccion exacta,
Justificacion y estudio previo L. .
Certificado de Di ibilidad P | para futuras consultas. La documentacidon que no se selecciona se
er1§| '|<,:a o de |s.pon.|'|| a res%lpuesta' eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestion
Revisidn y consolidacion de estudios previos CT-FT-011 Documental. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de 2007.
Revisién y andlisis de aspectos presupuestales y financieros de estudios

Evaluacion Juridica

Cotizaciones

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

Documentacion del contratista

Orden de servicio o Compra

Comunicacion al supervisor

Acta de liquidacién

¥ Hoja de Vida (formato de la funcion publica)
Solicitud de Contratacion

€ € € € € € € € € <« <« < <

CONVENCIONES

W = SERE DOCUMENTAL
= SUBSERE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL
CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION
MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE
S = SELECCION
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RETENCION DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
[ ARCHIVO [ ARCHIVO lelmrls
GESTION CENTRAL
v Comunicaciones enviadas y recibidas
41-08 ] CONTRATO BANCASEGUROS 1 Afo 19 Aflos X Cumplido el tiempo de retencidon se reproduce la informaciéon por un
v Actas medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccidn exacta
v Auditorias (microfilmacién -  digitalizacién) para consulta o por posibles
v Base de datos requerimientos legales.
v Cobro de primas forma manual (Electrdnico)
v Comunicaciones enviadas y recibidas
v Conciliaciones con la aseguradora (Fisico y/o Electrénico)
v Contrato y Otro Si
v Formatos y Registros (LMR que apliquen) (Fisico y/o Electrénico)
v Incentivos
v Informe de Conciliacién
v Productos
¥ Propuestas
132 | REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio fisico y electrénico. Finalizado el
132-01 Ol REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afio 4 afios X X tiempo de retencion 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.
132-02 ] 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 Electrénico) tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que garantice su
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) reproduccién exacta (microfilmacion o digitalizacién) y posteriormente
eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
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GESTION 1 __CENTRAL

139 . SUPERVISION DE CONTRATOS 1 Afo 19 Afios X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion se transfiere la
v Acta de inicio documentacion a archivo central sefialando en el acta de transferencia
v Comunicacién asignacién supervisién contrato que esta documentacion hace parte de la serie documental contratos por
v Requerimientos lo tanto dfeberé rgalizarse la descripcion documental que permita su
v Informes recuperacion a traves de referencias cruzadas. Una vez haya finalizado el

tiempo de retencion en archivo central se tendra en cuenta la seleccion
v Multas i i documental realizada a la serie contratos para aplicar los mismos criterios|
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrdnico) antes de eliminar. Art. 55. Ley 1150 de 2007. Ley 80 de 1993 Art.55. Ley|
v Control de pagos 1150 de 2007.
v Actas de seguimiento La documentacién fisica una vez cumplido el tiempo de retencion en
v Actas de suspension archivo central eliminar teniendo en cuenta que no adquieren valores
v Actas de reiniciacion
v Acta de finalizacién y entrega Ver Listado Maestro de Registros LMR, Numeral 4.2.4 Control de los|
v Formatos y Registros (LMR que apliquen) Registros. NTCGP1000: 2004.
v Acta de liquidacion
} , ELABORADO VALIDADO APROBADO
AREA DE GESTION Y LOGISTICA DOCUMENTAL GERENTE COMITE SIGYC
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