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CONVENCIONES

M = SERE DOCUMENTAL

= SUBSERE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION
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Acta Comité

Acta de finalizacidn y entrega

Acta de inicio

Acta de Liquidacion

Actas de reiniciacion

Actas de seguimiento

Actas de suspension

Antecedentes

Aprobacion traslado de oficina

Autorizacidn de descuento de némina

Avallio comercial

Cedula de Ciudadania propietario Inmueble
Certificacion de la Superintendencia Bancaria
Certificado de Cdmara de Comercio

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP
Certificado de Tradicion y Libertad
Comunicacion asignacién supervision contrato
Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
Concepto Vicepresidencia Juridica, sobre viabilidad de traslado
Contrato

Control de pagos

Disefo arquitectdnico

Escritura publica

Estudio de mercado

Estudio de seguridad

Folio de matricula inmobiliaria

Formatos y Registros (LMR que apliquen)
Fotografias (Electrénico)

Informe

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia

RETENCION b1 '::“ II“_I N
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO alelmrl s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
67 Il EXPEDIENTES Cumplido el tiempo de retencion se reproduce la informacion por un
67-31 [] EXPEDIENTES DE ARRENDAMIENTOS INMOBILIARIOS 1 Afio 19 Afios X X medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccion exacta

(microfilmacién o digitalizacién) por posibles requerimientos legales y se
elimina el soporte papel por no desarrollar valores secundarios para el
Banco.
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Inventarios de equipos
Listas inhibitorias

Multas

Nomenclatura

Otro si

Planos (Electronico)
Planos del local
Presentacién comité
Propuesta adecuacion oficina
Registro fotografico
Registro Unico Tributario
Solicitud

67-32

CONVENCIONES

M = SERE DOCUMENTAL

= SUBSERE DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

v
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EXPEDIENTES DE COMODATOS INMOBILIARIOS
Acta de liquidacion

Acta de posesion del Alcalde

Acuerdo consejo Municipal

Carta de intencion del comodante

Certificado de libertad y tradicion
Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico)
Contrato

Copia escritura publica

Disefio arquitectdnico

Listas inhibitorias

Nomenclatura

Otro si

Propuesta adecuacion oficina

Solicitud de mantenimiento y/o reparaciones
Solicitud instalacion de servicios publicos

MT = MICROFILMACION DIGITALIZACION, BACKUP U OTRO SOPORTE

S = SELECCION
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1 Afio

19 Afios

Cumplido el tiempo de retencion se reproduce la informacién por un
medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccion exacta
(microfilmacion o digitalizacién) por posibles requerimientos legales y se
elimina el soporte papel por no desarrollar valores secundarios para el

Banco.
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67-33 [] EXPEDIENTES DE INMUEBLES 1 Afio 19 Afios X X Cumplido el tiempo de retencién se reproduce la informacién por un
v Certificacién aprobacién avalio medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccion exacta
v Certificado de Tradicién y Libertad (microfilmacién o digitalizacién) por posibles requerimientos legales y se
v Escritura publica elimina el soporte papel por no desarrollar valores secundarios para el

N . Banco.

v Ficha predial
v Informe
v Mapa ubicacion geografica
v Paz y salvo impuesto predial
v Planos
v Recibo de pago impuesto predial
v Registro fotografico
v Resolucién licencia urbanistica
v Solicitud Linea Telefénica
v Solicitud medidor de energia
v Solicitud pago de impuestos predial

67-38 ] EXPEDIENTES DE DIAGNOSTICO 4 Afios 16 Afios X X Cumplido el tiempo de retencién se reproduce la informacién por un
v Informe de la visita Formato “Acta de Evaluacién Eléctrica” medio técnico el cual garantice su acceso y reproduccion exacta
v Diagrama Unifilar del levantamiento (microfilmacién o digitalizacion) por posibles requerimientos legales y se
v Plano “Diagrama Unifilar Final Propuesto” elimina el soporte papel por no desarrollar valores secundarios para el
v Presupuesto Cantidades de obra Banco.

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

132-01 O 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.

CONVENCIONES

M = SERE DOCUMENTAL

= SUBSERE DOCUMENTAL

= TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION

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

v

Banco Agrario de Colombia

HOJA 3 DE 4

DC-HT-025 GERENCIA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA (916520)



) Banco Agrario de Colombia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION: NOVIEMBRE 2019

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO AGRARIO DE COLOMBIA VERSION: 12
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA - VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA - VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA - GERENCIA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 916520
. RETENCION b1 '::“ II“_I N
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\!O ARCHIVO alelmrl s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
132-02 ] REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 Afo 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 su
v Respuesta (Fisico y/o Electrénico) reproducciéon exacta (microfilmacion o digitalizacion) y posteriormente
eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.
139 H SUPERVISION DE CONTRATOS 1 Ao 19 Afios X X [Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion se transfiere la
v Acta de finalizacién y entrega documentacién a archivo central sefialando en el acta de transferencia
v Acta de inicio que esta documentacion hace parte de la serie documental contratos por|
v Acta de liquidacion lo tanto d’ebera' rez?Iizarse la descripcion documental que permita su
v Actas de reiniciacion recu_peracion a traves_ fje referenci_as cruzadas. Una vez haya finalizado
T el tiempo de retencion en archivo central se tendra en cuenta la
v Actas de seguimiento seleccion documental realizada a la serie contratos para aplicar los
v Actas de suspension mismos criterios antes de eliminar. Art. 55. Ley 1150 de 2007. Ley 80 de
v Antecedentes 1993 Art.55. Ley 1150 de 2007.
v Certificacion de la Superintendencia Bancaria
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico) Ver Listado Maestro de Registros LMR, Numeral 4.2.4 Control de los|
v Control de pagos Registros. NTCGP1000: 2004.
v Formatos y Registros (LMR que apliquen)
v Fotografias (Electrénico)
v Informes
v Inventarios de Equipos
v Multas
v Planos (Electrdénico)
v Requerimientos
v Solicitud
] _ ELABORADO VALIDADO APROBADO
AREA DE GESTION Y LOGISTICA DOCUMENTAL GERENTE COMITE SIGYC
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