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BANCOLDEX DOCUMENTO BANCOLDEX
AR B RSN R CODIGO: GAADOF033
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA: 26/03/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE COMERCIO EXTERIOR DE COLOMBIA BANCOLDEX S.A
NOMBRE AREA PRODUCTORA: CODIGO: 102.1 - DEPARTAMENTO DE TESORERIA
cODIGO
SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE
La subserie contiene la informacién relativa a la planeacion de acciones
encaminadas a garantizar el acceso ala liquidez necesaria para la gestion del
Banco. Durante su permanencia en Archivo de Gestién y Archivo Central
conserva sus valores técnicos, al final de la cual no adquiere valores secundarios,
por lo que se elimina, dado que dichos pardmetros se encuentran establecidos en
102.1.3.28 ANALISIS ESTRATEGIAS DE LIQUIDEZ DIARIA Presentacion Ejecutiva PDF cada uno de los manuales que dirigen Ia operacion de la dependencia y su
resultado se consolida en los Informes de Gestién de la Vicepresidencia. Sus
tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, se contardn a partir de|
Ia pérdida de vigencia de la estrategia por su actualizacién y de acuerdo con su
soporte se eliminara mediante borrado seguro por parte de Gestion Documental,
con el acompafiamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo de Ia
i Cartas Descriptivas 2022).
102.1.3 ANALISIS DE ESTRATEGIAS
La subserie contiene la informacion relativa a la planeacion de acciones
ala gestion diaria y de la inversiones del Banco.
Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
valores técnicos, al final de la cual no adquiere valores secundarios, por lo que se
elimina, dado que dichos parametros se encuentran establecidos en cada uno de
1024.3.29 ANALISIS ESTRATEGIAS MANEJO DE INVERSIONES Presentacion Ejecutiva POF los manuales que dirigen [a operacién de Ia dependencia y su resultado se
DIARIA consolida en los Informes de Gestion de la Vicepresidencia. Sus tiempos de
retencion establecidos para un total de 10 afios, se contaran a parti de la pérdida
de vigencia de la estrategia por su actualizacion y de acuerdo con su soporte se
eliminara mediante borrado seguro por parte de Gestion Documental, con el
acompanamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo de la
produccion documental: Cartas Descriptivas 2022).
Formato e Vinculacion y/o actualizacion PDF
Consulta Listas de Control-Centinela POF
Rut
PDF
Camara de Comercio actualizada
PDF
Certifoado Superfnanciera La subserie corresponde a resultado e [os procesos de vinculacion de clientes
PDF ylo de participantes en las operaciones del Banco, de acuerdo con las politicas
___ establecidas. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central
Estados Financieros con Notas PDF conserva sus valores administrativos y legales, al final de la cual se realiza la
selecci6n aleatoria del 20% de los expedientes producidos en cada afo de
102430 HISTORIAS DE VINCULACION Y ACTUALIZACION DE Tnforme de Gestion gestion, con el fin de conservar evidencia del tramite dispuesto y de las relaciones
. CONTRAPARTES / CLIENTES PDF i r el Banco con las o clientes. La muestra
Sooacom SARLAFT seleccionada se fundamenta en el volumen de fa produccion documental y se
PDF conservara en su soporte original. Su tiempo de retencion establecido para un
__ total de 20 aos, se contard a partir de Ia desvinculacin de la contraparte o
Cerificacion FATCA oF cliente (Marco normativo de la produccion documental: Estatuto Organico del
Sistema Financiero).
Sancion Superfinanciera (i aplica)
PDF
Documentos Complementarios Financieros oor
D C No Fi
PDF
PDF . o . " -
Instructivo La subserie contiene informacion refativa al disefio del marco metodologico y
técnico para la realizacion y gestion de las operaciones de la dependencia.
PDF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
Protocolo valores técnicos, al final de la cual adquiere valor historico como fuente para la
historia institucional, por lo que se conserva totalmente como evidencia de la
102.1.40.176 MANUALES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS PDF i de procesos y ientos que garanticen la gestion de los
Instructivo sobre grabacién de llamadas recursos a través de la Tesorerfa, en concordancia con las buenas practicas y de
acuerdo con los objetivos establecidos en los planes estratégicos. Se conservara
PDF en su soporte original y sus tiempos de retencién establecidos para un total de 5
Acuerdo de Nivel de servicio afios, se contarén a partir de la pérdida de vigencia del manual por modificacion
(Marco normativo de fa produccién documental: Cartas Descriptivas 2022).
PDF
Manual
PDF
Instructivo La subserie contiene informacion relativa al disefio del marco metodologico y
técnico para la realizacion y gestion de las operaciones de la dependencia.
POF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
Protocolo valores técnicos, al final de la cual adquiere valor histérico como fuente para la
historia institucional, por lo que se conserva totalmente como evidencia de la
102.1.40.179 MANUALES DE GESTION COMERCIAL DE TESORERIA PDF i 6n de procesos y ientos que garanticen Ia gestion de los
Instructivo sobre grabacién de llamadas fecursos a través de la Tesoreria, en concordancia con las buenas practicas y de
acuerdo con los objetivos establecidos en los planes estratégicos. Se conservara
PDF en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5
Acuerdo de Nivel de servicio afios, se contaran a parti de la pérdida de vigencia del manual por modificacion
(Marco normativo de la produccién documental: Cartas Descriptivas 2022).
PDF
Manual
102.1.40 MANUALES =
PDF
Instructivo La subserie contiene informacion relativa al disefio del marco metodologico y
técnico para la realizacion y gestion de las operaciones de la dependencia.
PDF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
Protocolo valores técnicos, al final de la cual adquiere valor histérico como fuente para la




historia insttucional, por lo que se conserva totalmente como evidencia de fa

102.1.40.181 MANUALES DE MANEJO DE INVERSIONES PDF 3 a gestion de los
Instructivo sobre grabacién de llamadas recursos a lravés de la Tesoreria, en concordancia con las buenas précticas y de
acuerdo con los objetivos establecidos en los planes estratégicos. Se conservara
PDF en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5
Acuerdo de Nivel de servicio afios, se contaran a partir de la pérdida de vigencia del manual por modificacion
(Marco normativo de la produccion documental: Cartas Descriptivas 2022).
PDF
Manual
PDF
Instructivo La subserie contiene informacién relativa al disefio del marco metodolégico y
técnico para la realizacion y gestion de las operaciones de la dependencia.
PDF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
Protocolo valores técnicos, al final de la cual adquiere valor histérico como fuente para la
historia institucional, por lo que se conserva totalmente como evidencia de la
102.1.40.182 MANUALES DE PLANEACION FINANCIERA PDF 3 le procesos y garanticen la gestion de los
Instructivo sobre grabacién de llamadas recursos a través de la Tesoreria, en concordancia con las buenas précticas y de
acuerdo con los objetivos establecidos en los planes estratégicos. Se conservara
PDF en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5
Acuerdo de Nivel de servicio afios, se contaran a partir de la pérdida de vigencia del manual por modificacion
(Marco normativo de la produccién documental: Cartas Descriptivas 2022).
PDF
| Manuai
Ticket PDF
Mensgjes Swift emdados PDF La subserie alai generada como resultado de la gestion
Mensajes Swift recibidos PDF de la cartera de inversiones que no presenta una variacion periodica. Durante su
permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores
Plan de pagos POF conlab\es al final de Ia cual se realiza una seleccidn aleatoria del 20% del total de
Cuentas de cobro PDF v afio, idencia del tipo de llevadas a cabo
102.1.53.265 CARTERA PASIVA - 15 X por el Banco a través de la Tesoreria. La muestra seleccionada se fundamenta en
Informa de vencimientos PDF &l volumen de la produccion documental y se conservara en su soporte original.
Confirmacion de vencimientos POF Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 20 afios, se contardn a
—— partir del cierre del expediente con la expedicion del titimo soporte de pago
Soporte de pago - Menssjes Swift PDF (Marco normativo de la produccién documental: Estatuto Organico del Sistema
Soporte pago COP PDF Financiero).
Instrucciones de pago permanentes PDF
Informe de datos minimos e las operaciones de cambio
PDF
La subserie contiene informacien relativa al proceso y resuitado de la compraventa
[Nofificacion de negociacion de moneda extranjera que tiene impacto en el comercio exterior, para la
PDF realizacion de las operaciones comerciales y financieras necesarias. Durante su
permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores
Tnforme de cUmplimiento de operaciones fuera de camara e oy o e o o
102.1.53.266 COMPRA VENTA DIVISAS PDF 8 X ssbo por el Banco a través de la Tesoreris. La musstra seleccionads se
_ fundamenta en el volumen de la produccién documental y se conservaré en su
Instrucciones de pago soporte original. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios,
POF se contardn a partir de la finalizacion del tramite con la expedicion de la dltima
transaccion de la vigencia (Marco normativo de la produccién documental:
Soporte de Pago Estatuto de Cambios Internacionales).
PDF
Formulario de Solicitud Apertura de Cuenta de Ahorros PAPELPDF
Reglamento de Cuenta de Ahorros PDF
Reglamento de uso del Portal PDF
Tarieta de Firmas de manejo PDF La subserie contiene informacion relativa al proceso y resultado de la vinculacién
Copia cédulas de ciudadania Legal y Personas Autorizadas PDF de clientes a través de la apertura de cuentas de ahorros. Durante su
principal y Back y contacto de sequridad PDF permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores
Formato remision de aDOP PDF administrativos y legales, al final de la cual se realiza una seleccion aleatoria del
Formato de entrega Token POF 20% del total de las cuentas por afio, como evidencia del tipo de productos que
102.1.53.270 CUENTA DE AHORROS Warcacion de impucstos POF 15 « |hacen parte del portafolio el Banco. La muestra seleccionada se fundamenta en
ributarias POF el volumen de la produccion documental y se conservara en su soporte original.
arcacion de impuestos PDF Su tiempo de retencion establecido para un total de 20 afios, se contara a partir
Documentos complementarios (E/F] T del cierre de Ia cuenta por retiro del cliente o ausencia de movimiento en ella por
Formato entrega TOKEN (F) POF el tiempo indicado por la ley para que Ia cuenta pase a manos del Estado (Marco
formes v reportes (E) FOF nomativo de la produccién documental: Estatuto Organico del Sistema
oporte cumplimiento refiro de recursos. PDF Financiero).
oporte cumplimiento inareso de recursos PDF
oporte ion inscripcion cuenta Sebra PDF
oporte monetizacion (ND/NC) PDF
Hoja de Decision
Estudio De Riesqo
‘Acta comite PDF-PAPEL
Carta de Aprobacion PDF
Contrato marco PDF
T
e 2 SolapaieB FOF La subserie contiene la informacion relacionada con los contratos que se
e s fooionar oOF suscriben para la adquisicion de los tipos de productos financieros que permitan a
o POFPAPEL los inversores protegerse de los riesgos del mercado, ya que dependen de otros
gare | ! : on e
s A activos. Durante su permanencia en- Archivo de Gestién y Archivo Histdrico
Bonlamants 46 ces d piataioma T consenv sus ;gljweds Ia:ir{:]r\;s(r‘alwos );Lega:es, al final dela cual © realiza una
= c seleccion del 20% del total de los expedientes por afio, incorporando en esta
1021.53.271 DERIVADOS Encuesta de Perfil de riesgo PDF 15 seleccion una muestra de los tipos de derivados existentes. La muestra
Resultado Analisis de F seleccionada se fundamenta en el volumen de la produccién documental y se
lensaies Swift enviados v recibidos PDF conservaré en su soporte original. Su tiempo de retencion establecido para un
locales PDF total de 20 afios se contara a partir del cierre del expediente por finalizacion del
102.1.53 PRODUCTOS FINANCIEROS de pago PDF contrato (Marco normativo de la produccion documental: Estatuto Organico del
I imi P Sistema Financiero).
Soporte de fones de PDF
Soporte de Pago PDF
Anexos de
Contratos v acuerdos PDF
Soporte correo i iones DTE PDF
Soporte cumplimi o
Prospecto de colocacion 2014-2020 PDF
Aviso de Oferta Publica PDF La subserie contiene informacion relativa a la implementacion de una alternativa
- de vinculacién del sector privado a la financiacién de la economia sostenible y el
Fe de Erratas i aplica POF desarrollo empresarial a través de la emision de bonos verdes, bonos sociales y
Propuesta Técnica y Econémica presentada del Comisionista de Bolsa PDF bonos naranja en el mercado piblico de valores, dirigidos a la mitigacion del
impacto de la actividad productiva para la proteccin del medio ambiente y la
Invitacién de BANCOLDEX a los Comisionistas de Bolsa PDF mitigacién del cambio climatico, financiar o refinanciar proyectos para abordar o
mitigar una determinada problemtica social con resultados positivos para
Contratos de Colocacion Comisionistas de Bolsa PDF grupos
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Contratos de Representacion Legal de Tenedores de Bonos PDF valores contables, al final de la cual adquiere valor historico como fuente para la
- " historia institucional, la historia social, la historia ambiental, la historia cultural y la
102.4.53.272 EMISION DE BONOS Contrato con la Calificadora de Riesgo PDF 15 historia econémica y valor cientifico como insumo en investigaciones y estudios
199 sobre la estructura del sistema financiero, la bancarizacion y su impacto en los
Contrato con el tercero para Bonos PDF . mpac
grupos de influencia, por lo que se conserva totalmente como evidencia de la
Comunicacion Oficial PDF busqueda de mecanismos para financiar Ia gestion del Banco dirigida a nuevos
segmentos y su incidencia en la busqueda de la equidad y el desarrollo. Se
Registro resultado de adjudicacion de Emisiones PDF conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un
. total de 20 aios, se contaran a partir de la finalizacion del contrato suscrito con el
Informe de vencimientos (T24 / Deceval) PDF comprador, por vencimiento de los plazos pactados. De acuerdo con lo
Registro Go caplacionss freversionss establecido en el Acuerdo 004 de 2015 del Archivo General de la Nacion y la
PDF Resolucion 031 de 2017 conjunta del Archivo General de la Nacion y el Centro
Soports do pagos operacionss de depositos propios o Nacional de Memoria Histérica, esta subserie puede contener informacion relativa
ala salvaguarda de los Derechos Humanos (Marco normativo de la produccion
‘Soporte de pago Deceval oOF documental: Estatuto Organico del Sistema Financiero).
Soporte de pago Depositos Propios PDF
PDF
Pizarra ML
La subserie contiene la informacion refativa a los procesos y resultados de las
. PDF operaciones de inversion realizadas por el Banco. Durante su permanencia en
Pizarra ME Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores contables, al final de la
Pizarra PIBO PDF cual adquiere valor histérico como fuente para la historia institucional y la historia
102.1.53.273 INVERSIONES ] 10 econémica, por lo que se conserva totalmente como evidencia de las operaciones
Confirmacion contrapartes locales y/o del exterior financieras de adquisicion de activos que aseguren rendimientos para el Banco,
PDF como parte de su gestion. Se conservara en su soporte original y sus tiempos de
Fapeiaias Brofar retencion establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir del
PDF vencimiento de la inversion (Marco normativo de la produccion documental:
Estatuto Organico del Sistema Financiero).
Informe de vencimiento oF
Pizarra ML POF
Pizarra ME PDF La subserie contiene la informacion refativa ala participacion del Banco en el
intercambio de activos financieros de corto plazo y con bajo nivel de riesgo.
Pizarra PIBO PDF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
- valores contables, al final de la cual se realiza una seleccion aleatoria del 20% del
Confirmacion contrapartes locales y/o del exterior PDF total de los expedientes por afio, como evidencia de la participacién del Banco en
102.1.53.274 . . 15 X |el mercado monetario con el fin de garantizar su liquidez. La muestra i
MERCADO MONETARIO Soporte correo instrucciones DTE PDF se fundamenta en el volumen de la produccion documental y se conservard en su
Soports de cumplmiento oparacionss Repo soporte original. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 20 afios,
PDF se contaran a partir de la finalizacion del plazo pactado en la negociacion (Marco
normativo de la produccion documental; Estatuto Organico del Sistema Financiero
Papelotas MEC PDF y Estatuto de Cambios Intenacionales).
Informe de vencimiento POF
La serie corresponde a la divulgacion de los resultados de la emision de cada
categoria de bonos emitidos, en la que se registran los montos definidos para las
correspondientes lineas de crédito y los proyectos financiados a través de ellas.
Se emite un Reporte por cada categoria de bonos (verdes, sociales y naranja).
Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
valores técnicos, al final de la cual adquiere valor histérico como fuente para la
historia institucional, la historia social, la historia ambiental, Ia historia cultural y la
historia econdmica y valor cientifico como insumo en investigaciones y estudios
102.1.61 REPORTE ANUAL DE SO DE RECURSGS Reporte POF 15 sobre la estructura del sistema financiero, la bancarizacion y su impacto en los

grupos de influencia, por lo que se conserva totalmente como evidencia de la
bissqueda de mecanismos para financiar la gestion del Banco dirigida a nuevos
segmentos y su incidencia en Ia bisqueda de la equidad y el desarrollo. Se
conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 20 afios, se contaran a partir de la emisién del Gltimo informe de cada
vigencia. De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2015 del Archivo
General de la Naci6n y la Resolucion 031 de 2017 conjunta del Archivo General
delaNacion y el Centro Nacional de Memoria Historica, esta serie puede contener
informacin relativa a la salvaguarda de los Derechos Humanos.
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