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RETENCION DISIFIUFSAIEIU"
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL CTlEIM
02 W AcTas Transcurrido el tiempo de retencién, reproducir por un medio técnico|
02-33 [] ACTAS DE GARANTIA F.A.G (Fondo Agropecuario de Garantias) 1 Afo 9 Afios X X (microfilmacién o digitalizacién) que garantice su reproduccion exacta,
v Acta (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden
v Soporte magnético vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
2003 Art.22.
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 Electrénico) valor para las actividades del area y los procesos administrativos del
Banco.
02-54 ] ACTAS DE ORDENES DE PROCESOS 1 Afo 4 Afios X Transcurrido el tiempo de retencidn, 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 W BASES DE DATOS 1 Afo 4 Afio X X Esta serie se conserva en medio electronico. 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 W COMPROBANTES Finalizado el tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que
33-01 ] COMPROBANTES CONTABLES 1 Afios 4 Afios X X garantice su reproduccién exacta (microfilmacién o digitalizacion) |
v Comprobante contable de giros e inversiones posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden
Comprobante contable de otro concepto vigencia administrativa y no des'arrollan valores secundarios. LeY 962 de|
v C P bant tabl g pCOBIS 2005 art. 28, Ley 45 de 1923, Cdédigo de Comercio, Estatuto Organico del
v -omprobante contable generado por Sistema Financiero, Decreto 1798 de 1990, Decreto 2620 de 1993,
v Comprobante cuentas por cobrar Decreto 2649 de 1993, Circular basica juridica 07 de la Superintendencia
v Comprobante manuales 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
CONVENCIONES

Il = SERIE DOCUMENTAL

[J = SUBSERIE DOCUMENTAL

v = TIPO DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E= ELIMINACION
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= SELECCION
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) RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL CcTlE|M
v Planilla traslado SEBRA RE-FT-005
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 W CONCILIACIONES La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacién de los
35-01 ] CONCILIACIONES BANCARIAS 1 Afio 9 Afos X X documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo
v Conciliacién (Fisico y/o Electrénico) asiento. Una vez concluido su tiempo de retencién, se recomienda
. - - seleccionar los documentos de los meses de enero y diciembre por cada
v Extractos bancarios (Fisico y/o Electr6nico) ~ ) S
o o afo de produccién documental como muestra de la gestién misional de la
v Soporte consulta saldos contables por fecha (Fisico y/o Electronico) entidad. Microfilmar (Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954) como
soporte de seguridad y por posibles solicitudes y/o consultas.
35-05 [T CONCILIACIONES CONTABLES 1 Afio 4 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencidn, reproducir por un medio técnico
v Conciliacion (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 pierden
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de
2003. Art.22.
35-07 [T CONCILIACIONES DE GARANTIAS 1 Afio 4 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencién, reproducir por un medio técnico|
v Conciliacion (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 pierden
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
2003. Art.22.
51 [ | DECLARACIONES DE CAMBIO 1 Afio 4 Afios X Una vez concluido su tiempo de retencion, se recomienda seleccionar los|
v Declaracién de cambio documentos de los meses de enero y diciembre por cada afio de|
v Respuesta del banco de la repblica (Fisico y/o Electrénico) pro_duccién _docgmental 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.
61 I ENDEUDAMIENTO EXTERNO 1 Ao 9 Afios X La Ley No. 962 de 2005 Art. 28 manifiesta la conservacion de los
CONVENGIONES documentos contables 10 afios contados a partir de la fecha del Ultimo
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ARCHIVO ARCHIVO
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v Formulario de endeudamiento externo (Fisico y/o Electrdnico) asiento. Los documentos se deben conservar 1 afios en el archivo de
v Respuesta Banco de la Republica (Fisico y/o Electrdnico) gestion, cumplido su tiempo en el archivo de gestion transferir al archivol
v Nota debito comision (Fisico y/o Electrénico) central para ser conservado por un periodo de 9 afios. Una vez 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 W GARANTIAS 1 5 X X Una vez cancelada la obligacién 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” reproduccion exacta (microfilmacion - digitalizacion). Por posibles
v Carta de instrucciones requerimiento legales y se elimina el soporte papel por no desarrollar|
valores secundarios para el Banco.
79 W INFORMES Transcurrido el tiempo de retencién reproducir por un medio técnico que| |
79-03 ] INFORME A ENTES DE CONTROL 1 Aflos 4 Aios X X garantice su reproduccion exacta (microfilmaciéon o digitalizacion) |
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar el soporte papel teniendo en cuenta que pierden
v Informe (Fisico y/o Electrénico) vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
2003 Art.22.
79-26 L] INFORMES DE GESTION 1 Afo 4 Aios X X Transcurrido el tiempo de retencidn reproducir por un medio técnico que|
v Informe (Fisico y/o Electrénico) garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) |

+ 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.

101 W PAGOS COMISIONES DE GARANTIAS 1 Afio 9 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencién, reproducir por un medio técnico|
v Relacién de pagos (Fisico y/o Electronico) (microfilmacion o digitalizacién) que garantice su reproduccion 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 W PLANES Transcurrido el tiempo de retencion, reproducir por un medio técnico|
104-09 ] PLANES DE PAGO 1 Afio 4 Afios X X (microfilmacion o digitalizacion) que garantice su reproduccion exacta,
v Registro de plan de pago (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden

vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
CONVENCIONES o
M = SERIE DOCUMENTAL
[] = SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL
CT = CONSERVACION TOTAL
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ARCHIVO ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CTIEIM[S

2003. Art.22.
195 Il RECONOCIMIENTOS DE GARANTIAS 1 Ao 9 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencidn, reproducir por un medio técnico|
v Relaciones de los reconocimientos (Fisico y/o Electrénico) (microfilmacion o digitalizacién) que garantice su reproduccion exacta,
v Comprobantes contables (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|

v Correos electronicos 2003. Art.22.
120 H REDESCUENTOS 1 Afio 4 Afios X X Esta serie se conserva en medio digital. Transcurrido el tiempo de
v Solicitud de redescuento (Fisico y/o Electrénico) retencidn, reproducir por un medio técnico (microfilmacion o

digitalizacion) que garantice su reproduccién exacta, posteriormente|
eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden vigencia
administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de 2003.

Art.22.

196 I REINTREGROS DE GARANTIAS 1 Afio 9 Afios X X Transcurrido el tiempo de retencién, reproducir por un medio técnico|
v Relaciones de los reintegros (Fisico y/o Electronico) (microfilmacion o digitalizacién) que garantice su reproduccion exacta,
v Comprobantes contables (Fisico y/o Electrénico) posteriormente eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden
v Comunicaciones enviadas y recibidas (Fisico y/o Electronico) vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios. Ley 795 de|
v Correos electrénicos 2003. Art.22.

132 [ | REQUERIMIENTOS Esta subserie se conserva en medio fisico y electronico. Finalizado el

132-01 [[] REQUERIMIENTOS EXTERNOS 1 Afo 4 afos 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 Afo 4 afos X X Esta subserie se conserva en medio fisico y/o electrénico. Finalizado el
v Requerimiento (Fisico y/o Electronico) 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.

139 Il SUPERVISION DE CONTRATOS 1 Afio 19 Aflos X |Firmada el acta de liquidacion, conservar 1 afio en el archivo de gestion,
v Acta de inicio (Fisico y/o Electrénico) posteriormente transferir al archivo central sefialando en el acta de
v Comunicacién asignacion supervision contrato (Fisico y/o Electrénico) transferencia que esta documentacion hace parte de la serie documental
v Requerimientos (Fisico y/o Electrénico) contratos por lo tanto deberd realizarse la descripcion documental que|

v Informes (Fisico y/o Electrénico) permita su recuperacion a través de referenae_ns cruzadas. Una vez se
Multas (Fisi Electréni haya cumplido el tiempo de retencién en archivo central se tendra en
v 7u s,( |s!co yio E_’ dronlco) ibidas (Fisico y/o Electrénico) cuenta la seleccion documental realizada a la serie contratos antes de|
fiadas y recibidas (Fisico y/o Electrénico imi
CONVENCIONES Y Y eliminar. Ley 80 de 1993 Art.55.
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

PROCEDIMIENTOS

Control de pagos (Fisico y/o Electrénico)

Actas de seguimiento (Fisico y/o Electrénico)

Actas de suspension (Fisico y/o Electronico)

Actas de reiniciacion (Fisico y/o Electrénico)

Acta de finalizacién y entrega (Fisico y/o Electrénico)

Formatos y Registros (LMR que apliquen) (Fisico y/o Electronico)
Acta de liquidacién (Fisico y/o Electronico)

€ € € € < < <

145
145-01

W VENCIMIENTOS
[] VENCIMIENTOS DE OPERACIONES
v Registro vencimiento de operaciones (Electrénico)

1 Afo

4 Aios

Finalizado el tiempo de retencion reproducir por un medio técnico que
garantice su reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion) |
posteriormente eliminar el soporte papel. Ley 795 de 2003 Art.22.

ELABORADO

AREA DE GESTION Y LOGISTICA DOCUMENTAL

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

CONVENCIONES
M = SERIE DOCUMENTAL
[J = SUBSERIE DOCUMENTAL
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E= ELIMINACION
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S = SELECCION

Banco Agrario de Colombia
Informacién Publica

VALIDADO
GERENTE
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