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. DISPOSICION
RETENCION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVO cr| e |mrl s

GESTION CENTRAL

184 . ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION A VICTIMAS 1 Afio 9 Afios X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, reproducir
v Comunicaciones entes externos (Fisico y/o Electrdnico) la informacién por un medio técnico que garantice su acceso Y|
v Comunicaciones internas reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion). 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 memoriar historica del pais, ya que en esta, se refleja
v Requerimiento interno la asistencia dada a las victimas dgl conflicto armado interno. Ley de|
v Victimas y Restitucion de Tierras Articulo 144, Ley 975 de 2005 Capitulo

Requerimiento Externo X, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

43 Hl CONTROLES Culminado su tiempo de retencién, se conserva de forma permanente la
43-36 [J CONTROL DE CAPACITACIONES 2 Afios 3 Afios X | X documentacion en bdveda de seguridad por ser informacion de caracter]
v Planillas de asistencia confidencial. Para facilitar su consulta y conservacién se recomienda su

reproduccion en medio técnico adecuado (microfilmacion o digitalizacion),
y conservar permanentemente la documentacion fisica y en medio

técnico.
156 Il MUESTREO DE GRABACIONES DE LLAMADAS La custodia de la informacion en la fase de gestion, el contratista deberd
v Informe 1 Afio 6 Afios X mantenerla por el término del contrato; una vez efectuada la liquidacion,
v Matriz de calificacion de llamada del mismo, deberd entregar al archivo central de acuerdo al subproceso
v Audio de transferencias documentales primarias definidas por el Banco.

Trascurrido tiempo de retencion, se elimina la informacion por perder
valor para las actividades del area y los procesos administrativos del

Banco.
79 W INFORMES Finalizado el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que
79-03 [0 INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 Afio 4 Afios X X garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacién) y
v Solicitud posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden
vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de
v Informe
2003 Art.22.

v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
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GESTION CENTRAL
79-26 ] INFORMES DE GESTION 1 Afio 4 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que|
v Informe (Fisico y/o Electrénico) garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) |
v Anexos (Fisico y/o Electrénico) 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.
116 H PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 1 Ao 3 Afios X X Finalizado el tiempo de retencién se reproduce la informacién por un
v Peticidn Queja y Reclamo - PQR medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccion exacta
v Respuesta (microfilmacién o digitalizacién) y se elimina el soporte papel por no
v Anexos desarrollar valores secundarios para el Banco. Ley 795 de 2003 Art.22,
+ Formato de recepcién de solicitudes PQR CM-FT-007 Ley 143_7 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso, Art. 52.
132 [ ] REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio fisico y electrénico. Finalizado el
132-01 ] 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) reproduccién exacta (microfilmacién o digitalizacién) y posteriormente|
v Respuesta (Fisico y/o Electronico) eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
132-02  [LJ REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 Afio 4 afios X X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electronico. 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) reproduccién exacta (microfilmacién o digitalizacién) y posteriormente|
eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
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_ GESTION | CENTRAL

139 Hl SUPERVISION DE CONTRATOS 1 Afio 19 Afios 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 asignacion supervision contrato que esta documentacién hace parte de la serie documental contratos por
v Requerimientos lo tanto deberd realizarse la descripcién documental que permita su
v Informes recuperacion a través de referencias cruzadas. Una vez haya finalizado
v Multas el tiempo de retencién en archivo central se tendra en cuenta la

L . - - L, seleccion documental realizada a la serie contratos para aplicar los|
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) 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 finalizacién 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
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