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] RETENCION DISI:?'SEIUN
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | centraL |CT| E[ M| S
02 W AcTAS Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnicol
02-33 [ ACTAS DE GARANTIA F.A.G (Fondo Agropecuario de Garantias) 1 Afo 9 Afios X X (microfilmacién o digitalizacion) que garantice su reproduccion exacta,
v Acta (Fisico y/o Electrdnico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que|
v Soporte magnético pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
Ley 795 de 2003 Art.22.
02-34 ] ACTAS DE GRUPOS PRIMARIOS 1 Afio 4 Afios X Trascurrido tiempo de retencion, se elimina los documentos por perder
v Acta (Fisico y/o Electrénico) valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
Banco.
02-54 ] ACTAS DE ORDENES DE PROCESOS 1 Afio 4 Afios X Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar los documentos, teniendo|
v Acta en cuenta que pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores
v Orden de proceso secundarios
v Resumen de entrega
v Listado de registros
176 l BASES DE DATOS 1 Ao 4 Ao X X Esta serie se conserva en medio electrénico. Transcurrido el tiempo de|
v Bases de datos retencion, 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.
33 Hl COMPROBANTES Finalizado el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que|
33-01 ] cOMPROBANTES CONTABLES 1 Afios 4 Afios X | X garantice su reproduccién exacta (microfilmacion o digitalizacion) |
v Comprobante contable de giros e inversiones posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que
v Comprobante contable de otro concepto pierden vigencia administrativa y no desar’rollan valores secundarios.
v Comprobante contable generado por COBIS Ley 962 de 2005 art. 28, Ley 45 de 1923, Cédigo de Comercio, Estatuto|
Organico del Sistema Financiero, Decreto 1798 de 1990, Decreto 2620
v Comprobante cuentas por cobrar de 1993, Decreto 2649 de 1993, Circular bésica juridica 07 de la
v Comprobante manuales Superintendencia Bancaria.
v Comprobantes contable de gastos e ingresos bancarios
v Comprobantes cuentas por pagar
v Constancia devoluciones
v Control de comprobantes contables coordinaciones financieras RC-FT-003
v Formato archivo plano comprobante manual por interfaz RC-FT-001
v Formato comprobante manual por captura RC-FT-002
v Formulario Unico de movimiento de efectivo EF-FT-038
v Planilla traslado SEBRA RE-FT-005

CONVENCIONES
= SERIE DOCUMENTAL
= SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL
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v Solicitud servicios con cargo a cuenta PP-FT-047

v Soportes operaciones con derivados

v Soportes operaciones DATA ENTRY

v Soportes portafolios de inversion

v Soportes traslados CENIT por contingencia

v Anexos
35 Hl CONCILIACIONES La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los|
35-01 [C] CONCILIACIONES BANCARIAS 1 Afio 9 Afios X X documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo

v Condiliacién (Fisico y/o Electrénico) asientg. Una vez concluido su tiempo de retencic’)r_l,_ se recomienda
v Extractos bancarios (Fisico y/o Electrénico) sglecaonar los q?cumentos de los meses de enero y dlagmbre_ por cada
v Soporte consulta saldos contables por fecha (Fisico y/o Electrénico) afio de produccién documental como muestra de la gestién misional de

P y la entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como

soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.

35-05 ] CONCILIACIONES CONTABLES 1 Afio 4 Afios X | X Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico
v Conciliacién (Fisico y/o Electrénico) (microfilmacién o digitalizacién) que garantice su reproduccion exacta,
v Soportes (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.

Ley 795 de 2003. Art.22.
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35-07 [] CONCILIACIONES DE GARANTIAS 1 Afio 4 Afios X | X Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnicol
v Conciliacién (Fisico y/o Electrénico) (microfilmacién o digitalizacién) que garantice su reproduccién exacta,
v Soportes (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta quel
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico) pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
Ley 795 de 2003. Art.22.
51 Hl DECLARACIONES DE CAMBIO 1 Afo 4 Afios X X | Una vez concluido su tiempo de retencidn, se recomienda seleccionar|
v Declaracién de cambio los documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Respuesta del banco de la republica (Fisico y/o Electrénico) produccién documental como muestra de la gestion misional de la
entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como
soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.
57 Il DESEMBOLSOS 1 Afio 9 Afios X | X Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico|
v Registro de desembolsos (Fisico y/o Electrénico) (microfilmacién o digitalizacién) que garantice su reproduccién exacta,
posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta quel
pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
Ley 795 de 2003. Art.22.
61 Hl ENDEUDAMIENTO EXTERNO 1 Afo 9 Afios X X |La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los|
v Solicitud del cliente documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Gltimo
v Formulario de endeudamiento externo (Fisico y/o Electrénico) asiento. Los documentos se deben conservar 1 afios en el archivo de
v Respuesta Banco de la Republica (Fisico y/o Electrénico) gest!on, cumplido su tiempo en el archivo .de gestion ~transferlr al
i s L L archivo central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez
v Nota debito comision (Fisico y/o Electronico) o ! L. - N
concluido su tiempo de retencion, se recomienda seleccionar los
documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
produccién documental como muestra de la gestion misional de la
entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como
soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.
71 Il GARANTIAS 1 5 X X Una vez cancelada la obligacion se mantiene la garantia 5 afios en
v Escritura archivo central, finalizado el tiempo de retencidn se reproduce la
v Prenda de Dominio informacién por un medio técnico el cual garantice su acceso Y|
v Pagaré o pagare migrado "antigua caja Agraria" reprod_uc_cién exacta (microf_iln_1acién - digitalizacién). Por posibles|
. . requerimiento legales y se elimina el soporte papel por no desarrollar|
v Carta de instrucciones .
valores secundarios para el Banco.
CONVENCIONES
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73 M GIROS La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los
73-03 [] GIROS POR IMPORTACIONES 1 Afio 9 Afos X X [documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Gltimo
v Formato Solicitud Venta de divisas (Fisico y/o Electrénico) asiento; Los documentos se deben conservar 1 afios en el archivo de
v Comprobante de transaccién (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
v Mensaje Swift (Fisico y/o Electrénico) archivo central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez
v F i Unificado O v . Moneda Extrai Fisi Electréni concluido su tiempo de retencién, se recomienda seleccionar los
ormato _m icaco peraaon_es oneda raJ%r?( isico y/o e' r.on|co) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Formularlro.de endeuda'mllento externo (Fisico y/o Electronico) produccién documental como muestra de la gestién misional de la
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como
soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.
73-04 ] GIROS POR SERVICIOS 1 Afio 9 Afos X X |La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los|
v Formato Solicitud Venta de divisas (Fisico y/o Electrénico) documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo
v Comprobante de transaccién (Fisico y/o Electrénico) asiento; Los documentos se deben conservar 1 afios en el archivo de
v Mensaje Swift (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extrajera (Fisico y/o Electrénico) archm_) central para ser conservad_(’) por un per|odo de 9 anos._ Una vez
. - concluido su tiempo de retencion, se recomienda seleccionar los|
v Formular’|9 Gle endeud?lplento Extemo documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Anexos (Fisico y/o Electronico) produccién documental como muestra de la gestion misional de la
entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como|
soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.
79 H INFORMES Transcurrido el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico
79-03 ] INFORME A ENTES DE CONTROL 1 Afios 4 Afios X X que garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) v
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que
v Informe (Fisico y/o Electrénico) pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
Ley 795 de 2003 Art.22.
79-26 ] INFORMES DE GESTION 1 Ao 4 Afos X | X Transcurrido el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico
v Informe (Fisico y/o Electrénico) que garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacién) vy,
v Anexos (Fisico y/o Electronico) posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que no|
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.
79-60 ] INFORME POSICION PROPIA 1 Afios 4 Afos X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central, eliminar los
v Formato N° 230 de la posicién propia (Fisico y/o Electrénico) documentos teniendo en cuenta que pierden vigencia administrativa y|
v Archivo Plano (Fisico y/o Electrénico) no desarrollan valores secundarios. Segln lo estipula el manual SIPLA -
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) SARLAFT.
CONVENCIONES

= SERIE DOCUMENTAL
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98 H ORDENES La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los
98-04 [] ORDENES DE PAGO 1 Afio 9 Afios X documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo
v Mensaje Swift Recibido (Fisico y/o Electrénico) asien’to. Los documentos se deben conservar 1 afios en el archivo de|
v Mensaje Swift Devolucin (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
2.0 P archivo central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez
v Anexos (Fisico y/o Electronico)
concIU|do su t|emp0 de retencion, se recom|enda seleccionar los
i, N Sa d
101 Il PAGOS COMISIONES DE GARANTIAS 1 Afio 9 Afios X X Transcurrldo eI tlempo de retencion, reprodUC|r por un medio técnico)
v Relacion de pagos (Fisico y/o Electronico) (microfilmacién o digitalizacion) que garantice su reproduccién exacta,|
v Comprobantes contables (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que|
pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
Ley 795 de 2003. Art.22.
104 Il PLANES Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico
104-09 [J PLANES DE PAGO 1 Afo 4 Afos X | X (microfilmacién o digitalizacién) que garantice su reproduccién exacta,
v Registro de plan de pago (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta quel
pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
Ley 795 de 2003. Art.22.
168 W PRODUCTOS DE COMEX
168-01 [ CARTAS DE CREDITO DE IMPORTACION 1 Afo 9 Afios X La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los
v Solicitud de apertura y condiciones generales (Fisico y/o Electrénico) documentos contables 10 afios contados a partir de: la fecha del Ultimo
v Pagaré en blanco y carta de instrucciones (Fisico y/o Electrénico) asien’to. Los documentos se deben conservar 1 afio en el archivo de
Certiticado de Camara de Comercio menor a 30 dias de expedicion gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
v (Fisico y/o Electrénico) archivo central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez
v Acta de Junta Directiva (opcional) (Fisico y/o Electrénico) concluido su tiempo de retencién, se recomienda seleccionar los|
v Estatutos de la Entidad (opcional) (Fisico y/o Electrénico) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
Fotocopia de la cedula de ciudadania de los firmantes del pagaré pro_duccnon documental como muestra de la gestion misional de la
v (Fisico y/o Electronico) entidad.
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extranjera (Fisico y/o Electrénico)
v Composicion Accionaria (Fisico y/o Electrénico)
v Copia Carta de Aprobacion del Crédito otorgado (Fisico y/o Electrénico)
v Anexos (Fisico y/o Electrénico)
v Comprobantes de transaccion (Fisico y/o Electrénico)
CONVENCIONES

M = SERIE DOCUMENTAL
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168-02 ] CARTAS DE CREDITO DE EXPORTACION 1 Afio 9 Afios X La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los
v Declaracién de Exportacion DEX o documento Movilizacién de Mercancia Zona documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo
Franca (copia) ( Si lo hay) (Fisico y/o Electrénico) asiento. Los documentos se deben conservar 1 afio en el archivo de
v Mensaje swift MT 700 710 (Copia) (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
v Factura Comercial (copia) (Fisico y/o Electrénico) archivo central para ser conservadg por un periodo de 9 afios. Una vez|
v Lista de empague (copia) (Fisico y/o Electrénico) concluido su tiempo de retencion, se recomienda selecciona~r los
9 R T e L e A (G v B ane) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
s . L. produccién documental como muestra de la gestién misional de la
v Notas de Abono (Fisico y/o Electronico) entidad.
v Letras de Cambio (si las hay) (Fisico y/o Electrdnico)
v Carta remisoria de los documentos (Fisico y/o Electronico)
v Guia de envio (copia) de documentos originales (Fisico y/o Electronico)
v Carta de Instrucciones (Fisico y/o Electrénico)
v Anexos (Fisico y/o Electrénico)
168-03 ] COBRANZAS DE EXPORTACION 1 Afio 9 Afios X La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los|
v Mensaje swift MT 400 (Fisico y/o Electrénico) documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del ultimo
v Comprobante de transaccién (Fisico y/o Electrénico) asiento. Los documentos se deben conservar 1 afio en el archivo de
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
archivo central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez
concluido su tiempo de retencidn, se recomienda seleccionar los|
documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
produccién documental como muestra de la gestion misional de la
168-04 ] COBRANZAS DE IMPORTACION 1 Afo 9 Afios X La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los|
v Carta de Instrucciones (Fisico y/o Electrdnico) documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo
v Copia Mensaje swift MT 103 o 202(copia)(Si lo hay)(Fisico y/o Electrénico) asiento. Los documentos se deben conservar 1 afio en el archivo de
v Mensaje swift MT 400 (copia) (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestién transferir al
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) archivo central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez
v Comprobante de transaccién (Fisico y/o Electrénico) concluido su tiempo de retencién, se recomienda seleccionar los
documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
produccién documental como muestra de la gestidon misional de la
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168-05 ] GARANTIAS RECIBIDAS 2 Afios 8 Afios X La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los
v Mensaje Swift Recibido (copia) (Fisico y/o Electrénico) documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Gltimo
v Comprobante de transaccién (Fisico y/o Electrénico) asien’to. Los documentos se deben conservar 2 afios en el archivc_J de|
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) gest!on, cumplido su tiempo en el archivo .de gestion ~transferlr al
archivo central para ser conservado por un periodo de 8 afios. Una vez
concluido su tiempo de retencién, se recomienda seleccionar los
documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
produccién documental como muestra de la gestion misional de la
entidad
168-06 ] GARANTIAS OTORGADAS 2 Afos 8 Afos X La ﬂgy No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los|
v Solicitud de apertura y condiciones generales (Fisico y/o Electrénico) documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del ultimo
Pagaré en blanco, debidamente firmado por el cliente y carta de instrucciones asiento. Los documentos se deben conservar 2 afios en el archivo de
v (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
. Certificado de Camara de Comercio menor a 30 dias de expedicion archivo central para ser conservado por un periodo de 8 afios. Una vez
Fisico y/o Electrénico) concluido su tiempo de retencion, se r_egom|enda seIecaonaNr los|
v Acta de Junta Directiva.(opcional) (Fisico y/o Electrénico) docume_n Itos de los meses de enero y d|(:|embre_,por c_:a_d a afio de
i : .. L. produccion documental como muestra de la gestidn misional de la
v Estatutos de la Entidad (opcional) (Fisico y/o Electrénico) entidad.
., Fotocopia de la cedula de ciudadania de los firmantes del pagaré
(Fisico y/o Electronico)
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extranjera (Fisico y/o Electrénico)
v Composicién Accionaria (Fisico y/o Electrénico)
v Copia Carta de Aprobacién del Crédito otorgado (Fisico y/o Electronico)
v Comprobante de transaccién (Fisico y/o Electrénico)
v Anexos (Fisico y/o Electrénico)
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168-07 ] GIROS DIRECTOS FINANCIADOS 1 Ao 9 Afios X
v Solicitud de apertura y condiciones generales (Fisico y/o Electronico) . L,
La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los|
» Pagaré en blanco, debidamente firmado por el cliente y carta de documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Cltimo
instrucciones (Fisico y/o Electrénico) asiento. Los documentos se deben conservar 1 afio en el archivo de
. . . " . estion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
v Ce’rt I.ﬁcado a2 Cama,ra.de GaineiEn i’ & S0 6l @ @peEEei grchivo centralppara ser conservado por un periodogde 9 afios. Una vez|
(Fisicoy/o EI(e-ctrc?nlco) . . ; concluido su tiempo de retencién, se recomienda seleccionar los
v Acta de Junta Directiva (opcional) (Fisico y/o Electronico) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Estatutos de la Entidad (opcional) (Fisico y/o Electrénico) produccion documental como muestra de la gestién misional de Ia
v Fofo.copia de la cedL,lla.de ciudadania de los firmantes del pagaré entidad.
(Fisico y/o Electrdénico)
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extranjera (Fisico y/o Electrénico)
v Composicién Accionaria (Fisico y/o Electrénico)
v Copia Carta de Aprobacién del Crédito otorgado (Fisico y/o Electronico)
v Formulario de endeudamiento externo (Fisico y/o Electrénico)
v Anexos (Fisico y/o Electrénico)
v Comprobante de transaccién (Fisico y/o Electrénico)
CONVENCIONES

= SERIE DOCUMENTAL
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168-08 ] STANDBY EMITIDAS 2 Afios 8 Afios X | X |La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los
v Solicitud de apertura y condiciones generales (Fisico y/o Electrénico) documentos contables 10 afios contados a partir d:e la fecha del ultimo
v Pagaré en blanco (Fisico y/o Electrénico) asierlto. Los do_cument0§ se deben conservar 2 afios en el archivc_J de|
v Certificado de Camara de Comercio (Fisico y/o Electrénico) gest!on, cumplido su tiempo en el archivo .de gestion ~transferlr al
v Acta de Junta Directiva (opcional) (Fisico y/o Electrénico) arch|v9 central para ser conservadg por un per|o<?lo de 8 afios. Una vez
i ' ) . L . concluido su tiempo de retencion, se recomienda seleccionar los
v Estatutos de la Entidad (opcional) (Fisico y/o Electronico) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Fotocopia de la cedula de ciudadania (Fisico y/o Electrénico) produccién documental como muestra de la gestién misional de la
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extranjera (Fisico y/o Electrénico) entidad.
v Composicion Accionaria (Fisico y/o Electrénico)
v Copia Carta de Aprobacién del Crédito otorgado (Fisico y/o Electrénico)
v Comprobante de transaccion (Fisico y/o Electrénico)
v Anexos (Fisico y/o Electrénico)
168-09 [T STANDBY RECIBIDAS 2 Afios 8 Afios X X |La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los
v Mensaje Swift Recibido (copia) (Fisico y/o Electrénico) documentos contables 10 afios contados a partir d:e la fecha del dltimo
v Comprobante de transaccion (Fisico y/o Electrénico) asien’to. Los documentos se deben conservar 2 afios en el archivo de|
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al
archivo central para ser conservado por un periodo de 8 afios. Una vez
concluido su tiempo de retencién, se recomienda seleccionar los
documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
produccién documental como muestra de la gestion misional de la
entidad.
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GESTION | CENTRAL CT{EIM]S
168-10 ] PREFINANCIACION DE EXPORTACION 2 Afos 8 Afos X X [La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los
v Solicitud de apertura y condiciones generales documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del ultimo
v Pagaré asiep’to. Los dqcumento§ se deben conservar 2 afios en el archivc_J de|
v Certificado de Camara de Comercio gest!on, cumplido su tiempo en el archivo .de gestion ~transferlr al
Ny arch|v9 central para ser conservadg por un per|o<?lo de 8 afios. Una vez
- . concluido su tiempo de retencién, se recomienda seleccionar los
v Estatutos de la Entidad (opcional) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Fotocopia de la cedula de ciudadania produccién documental como muestra de la gestién misional de la
v Comprobante de transaccion entidad.
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extranjera
v Composicion Accionaria
v Informe Central de Informacién Financiera - CIFIN
v Copia Carta de Aprobacion del Crédito otorgado
v Formulario de endeudamiento externo
v Anexos
195 Il RECONOCIMIENTOS DE GARANTIAS 1 Afio 9 Afios X | X Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico|
v Relaciones de los reconocimientos (Fisico y/o Electrénico) (microfilmacién o digitalizacién) que garantice su reproduccion exacta,
v Comprobantes contables (Fisico y/o Electronico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que|
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
v Correos electrénicos Ley 795 de 2003. Art.22.
120 Il REDESCUENTOS 1 Ao 4 Afios X X Esta serie se conserva en medio digital. Transcurrido el tiempo de
v Solicitud de redescuento (Fisico y/o Electrdnico) retencién, reproducir por un medio técnico (microfilmacion of
digitalizacién) 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.
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123 W REINTEGROS La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los
123-08 [] REINTEGROS POR EXPORTACION 1 Afio 9 Afios X X |documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Gltimo|
v Formato Solicitud Compra Divisas (Fisico y/o Electrénico) asier'llto; Los (1.0cumen§05 se deben conservar 1 afios en el archiv_o de
v Mensaje swift (Fisico y/o Electrénico) gest!on, cumplido su tiempo en el archivo .de gestion ~transferlr al
; g . - A archivo central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extranjera (Fisico y/o Electrénico) X ! L. - N
. L. L . concluido su tiempo de retencion, se recomienda seleccionar los
v Comprobante de transaccion (Fisico y/o Electrénico) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Carta Transferencia Recibida (Fisico y/o Electrénico) produccién documental como muestra de la gestién misional de la
v Formulario de endeudamiento externo (Fisico y/o Electrénico) entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.
123-09 [T REINTEGROS POR SERVICIOS 1 Afio 9 Afios X X [La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los
v Formato Solicitud Compra Divisas (Fisico y/o Electronico) documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo
v Mensaje swift (Fisico y/o Electrénico) asier_1’to; Los d_ocument_os se deben conservar 1 afios en el archivp de
v Comprobante de transaccion (Fisico y/o Electrénico) gest!on, cumplido su tiempo en el archivo _de gestion ~transferlr al
v Formato Unificado Operaciones Moneda Extranjera (Fisico y/o Electrénico) archivo central para ser conservadg por un periodo de 9 afios. Una vez
5 o .. ;. concluido su tiempo de retencidén, se recomienda seleccionar los|
v Carta Transferencia Recibida (Fisico y/o Electronico) documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de
v Formulario de endeudamiento externo (Fisico y/o Electrénico) produccién documental como muestra de la gestion misional de la
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como
soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.
196 Il REINTREGROS DE GARANTIAS 1 Afio 9 Afios X | X Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico|
v Relaciones de los reintegros (Fisico y/o Electrénico) (microfilmacién o digitalizacién) que garantice su reproduccion exacta,
v Comprobantes contables (Fisico y/o Electronico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta quel
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios.
v Correos electrénicos Ley 795 de 2003. Art.22.
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_ GESTION | CENTRAL ll

132 H REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio fisico y electrénico. Finalizado el

132-01 [l 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 digitalizacion) y posteriormente
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.

132-02 ] REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 Aiio 4 afos X | X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electrénico. Finalizado el
v Requerimiento (Fisico y/o Electrénico) tiempo de retencion 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.

139 Il SUPERVISION DE CONTRATOS 1 Afo 19 Afios Firmada el acta de liquidacion, conservar 1 afio en el archivo de gestién,
v Acta de inicio (Fisico y/o Electrénico) posteriormente transferir al archivo central sefialando en el acta de
v Comunicacién asignacion supervisién contrato (Fisico y/o Electrénico) transferencia que esta documentacion hace parte de la serie
v Requerimientos (Fisico y/o Electrénico) documental contratos por lo tanto deberd realizarse la descripcion
v Informes (Fisico y/o Electrénico) documental que permita su recuperacion  a través de referenc.las

Multas (Fisi Electréni cruzadas. Una vez se haya cumplido el tiempo de retencién en archivo

v as.( 'S!CO y/o ‘_E Filies)) " L. , . central se tendra en cuenta la seleccién documental realizada a la serie
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) contratos antes de eliminar. Ley 80 de 1993 Art.55.
v Control de pagos (Fisico y/o Electrénico)
v Actas de seguimiento (Fisico y/o Electrénico)
v Actas de suspension (Fisico y/o Electronico)
v Actas de reiniciacion (Fisico y/o Electrénico)
v Acta de finalizacién y entrega (Fisico y/o Electrénico)
v Formatos y Registros (LMR que apliquen) (Fisico y/o Electrénico)
v Acta de liquidacion (Fisico y/o Electrénico)

145 Il VENCIMIENTOS Finalizado el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que|

145-01 [] VENCIMIENTOS DE OPERACIONES 1 Afo 4 Afos X | X garantice su reproduccién exacta (microfilmacion o digitalizacion) v,
v Registro vencimiento de operaciones (Electronico) posteriormente eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
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