Banco Agrario de Colombia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2019

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO AGRARIO DE COLOMBIA VERSION: 1
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA - VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA - VICEPRESIDENCIA DE CREDITO - GERENCIA NACIONAL DE ANALISIS EMPRESARIAL Y OFICIAL
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 916730
RETENCION DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
[—ARCHIVO [ ARCHIVO crl E [mr] s
— GESTION CENTRAL
02 M AcTAS Cumplido el tiempo de retencién, se conserva de forma permanente la|
02-60 [] ACTAS COMITE DE CREDITO GERENCIA 2 Aios 5 Afos X X documentacion como prueba de las decisiones tomadas en el comité.
v Acta Para facilitar su consulta y manipulacién se recomienda su reproduccion
en medio que garantice su reproduccion exacta (microfilmacion of
digitalizacion.
02-34 [T ACTAS DE GRUPOS PRIMARIOS 1 Afio 4 Afios X Trascurrido tiempo de retencion, se elimina los documentos por perder
v Acta (Fisico y/o Electronico) valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
Banco.
41 Il CONTRATOS
41-02 [] CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 1 Afo 19 Aios X X |Trascurrido el tiempo de retencion se recomienda realizar una seleccion
¥ Hoja de Vida (formato de la funcién publica) del 10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuenta
v Solicitud de Contratacion los contratos que reflejen el desarrollo institucional del Banco para que
v Justificacion y estudio previo hagan parte del archivo histérico. Posteriormente reproducir la
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal informacidn en un medio técnico que garantice su reproduccion exacta,
v Revision y consolidacion de estudios previos CT-FT-011 pla_nra_ futurzs consu:jtas. LT documedn_taf:ié? qude Iml?ll 2 TEECCignatfe
v Iy Sl ; : : eliminara de acuerdo a los procedimientos del Manual de Gestion
Ere;/\llisclgnc_ly_/_ﬁ_aglsg de aspectos presupuestales y financieros de estudios Documental. Ley 80 de 1993, Art. 55. Ley 1150 de 2007.
v Evaluacion Juridica
v Cotizaciones
v Consulta listas inhibitorias Cobis (ONU, OFAC, GPLA), SIRI y Boletin de
responsables fiscales
v Ficha de aprobacién
v Documentacion del contratista
v Orden de servicio o Compra
v Comunicacion al supervisor
v Acta de liquidacion
v Comunicaciones enviadas y recibidas (fisicas y/o electronicas)
12 W DECISIONES DE CREDITOS Trascurrido tiempo de retencion, reproducir los documentos en un medio
12-02 [ COMITE VICEPRESIDENCIA DE CREDITO 2 Afios 4 Afios X | X técnico que garantice su reproduccion exacta (microfilmacién o
Decisiones de Crédito (Aprobaciones, Modificaciones, Negaciones y digitalizacion), Posteriormente eliminar el soporte fisico debido a que no
v Devoluciones) desarrolla valores secundarios. Ley 45 de 1923, Codigo de Comercio,
v Reactivaciones de Sobregiro Estatuto Orgénico del Sistema Financiero, Decreto 1798 c,le 1990,’
CONVENCIONES

SEREE DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

E = ELIMINACION
MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE
S = SEECCION
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GESTION | CENTRAL

v Libranzas de Pre - aprobaciones Masivas Decreto 2620 de 1993, Decreto 2649 de 1993, Circular basica juridica U/
v Cartas de aprobacién de la Superintendencia Bancaria. Ley 795 de 2003 Art.22.
v Presentacion o Recomendacion
v CIFIN

79 [ | INFORMES 1 Afio 4 Afios X X Esta subserie se conserva en medio digital. Transcurrido el tiempo de

79-26 ] INFORMES DE GESTION retencion reproducir por un medio técnico que permita su recuperacion y|
v Informe (Fisico / Electrénico) posteriormente eliminar. Ley 795 de 2003 Art.22.
¥ Formatos y registros (LMR que aplique) Ver Listado Maestro de Registros LMR, Numeral 4.2.4 Control de los|

Registros. NTCGP1000: 2004.

79-39 [T INFORMES DE RIESGO 1 Afio 4 Afios X Finalizado el tiempo de retencidn eliminar la documentacién teniendo en
v Informe (Electrénico) cuenta que pierde sus valores administrativos.

79-48 [T INFORMES ESTADISTICOS 1 Afio 4 Afios X Finalizado el tiempo de retencion eliminar la documentacién teniendo en
v Informe cuenta que pierde sus valores administrativos.
v Grdficos (Electronico)
v Evaluacion Operativa (Electrénica)
v Ranking operativo (Electrénico)
v Matriz de criticidad (Electrdnica)
v Comunicaciones enviadas y recibidas (fisicas y/o electronicas)

132 || REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio digital y fisico. Finalizado el tiempo

132-01 O REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afio 4 Afios X | x de retencion reproducir por un medio técnico que garantice su
v Requerimiento (Fisico y/o Electrnico) 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 [T 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 retencion reproducir por un medio técnico que garantice sul
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) reproduccién exacta (microfilmacién o digitalizacion) y posteriormente

eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
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139 . SUPERVISION DE CONTRATOS 1 Afo 19 Aios X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion se transfiere la
v Acta de inicio documentacién a archivo central sefialando en el acta de transferencia
v Comunicacién asignacién supervision contrato que esta documentacion hace parte de la serie documental contratos por|
v Requerimientos lo tanto q’eberé FE?Hzar'SE la des_cripcién documental que pe_rmit_a su
v Informes recu'peracmn a traveg fje referenc!as cruzadas. Una vezr 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 (fisicas y/o electronicas) mismos criterios antes de eliminar. Art. 55. Ley 1150 de 2007. Ley 80 de
v Control de pagos 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 finalizacion 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

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

CONVENCIONES

DOCUMENTAL

B = SERE DOCUMENTAL
v

CION TOTAL
E = ELIMINACION
MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE
S = SEECCION

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

HOJA 3 DE 3



