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103.4.22

103.4.22.66

ESTUDIOS

ESTUDIO DE CARGAS Y/O PROCESOS

Informe de estudio de cargas y disefio de procesos

La subserie corresponde a los resultados de los analisis e investigaciones llevados a cabo por el drea
para establecer la necesidad de incorporar modificaciones a la estructura organica y planta de cargos.
Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores técnicos, al final
de la cual adquiere valor historico como fuente para la historia institucional, por o que se conserva
totalmente como evidencia de los soportes y antecedentes de la toma de decisiones en torno a la planta
de cargos y estructura organizacional. Se conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion
ra un total de 5 afios, se contaran a partir de la actualizacion del estudio, su aplicacion o
su descarte (Marco normativo de la produccién documental: Cartas Descriptivas 2022).

103.4.33

103.4.33.90

103.4.33.96

103.4.33.105

INFORMES

INFORMES DE AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Informe de auditoria de calidad

La subserie registra los resultados de verificacion entre las disposiciones planificadas y los requisitos del
Sistema de Gestion de Calidad establecidos por el Banco. Durante su permanencia en Arcl

Gestion y Archivo Central conserva sus valores técnicos, al final de la cual adquiere valor histGrico como
fuente para la historia institucional y valor cientifico como insumo en investigaciones y estuios sobre el
impacto de los Sistemas de Gestion en el mejoramiento de los procesos institucionales en funcion de su
calidad, por Io que se conserva totalmente, como testimonio de los procesos adelantados por el Banco
para el mejoramiento de su Sistema de Gestin de Caldad, como base para la foma de decisiones en un
momentoy muestra del di del sistema. Se conservara en su soporte
original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, se contaran partir de la
presentacion del Gltimo informe de la vigencia (Marco normativo de la produccion documental: Decreto
1499 de 2017 y Cartas Descriptivas 2022)

INFORMES DE DESEMPERIO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Informe de desempefio del Sistema de Gestion de Calidad

La subserie contiene la informacion relativa al seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad. 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 su informacion se consolida en los
Informes de Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad. Sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 10 afios, se contarén a partir de la presentacion del itimo informe de Ia vigencia y de acuerdo
con su soporte se eliminara mediante borrado seguro por parte de Gestion Documental con el
acompaiamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo de la produccién documental:
Decreto 1499 de 2017 y Cartas Descriptivas 2022).

INFORMES DE GESTION DE INDICADORES

Informe gestién de indicadores

La subserie registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion y seguimiento de los indicadores
del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion 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 su informacién se consolida en los Informes de Auditoria del
Sistema de Gestion de Calidad. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5 afios, se
contaran a partir de la presentacion del tiltimo informe de la vigencia y de acuerdo con su soporte se
eliminara mediante borrado seguro por parte de Gestién Documental con el acompaniamiento del
Departamento de Tecnologia

103.4.40

103.4.40.175

103.4.40.177

103.4.40.178

103.4.40.183

103.4.40.184

MANUALES

MANUALES CARTAS DESCRIPTIVAS

Manual Cartas Descriptivas

PDF

La subserie corresponde al establecimiento de las funciones asignadas a cada uno de los cargos de la
planta del Banco, de acuerdo con las funcmnes de\ 4rea a la que pertenecen, asi como los

iados. Durante su permanencia en Archivo de Gestion
y Archivo Central conserva sus valores adminierativos.  ina 4o 1a cua adautere vlor istérco como
fuente para la historia msulu:lona\ y valor cientifico como insumo en investigaciones y estudios desde la
administracion, la ingenieria industrial o la psicologia, sobre la administracion del personal en
mstiucionss dol sistoma fnancioo, po o Guo 56 consena ofaments, como ovdénca del dierio o
instruccion de los procesos y procedimientos del Banco en articulacion con sus planes estratégicos para
la administracion del personal a través de Ia formulacion de sus funciones. Se conservara en su soporte
original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 80 afios, se contarén a parir de la

e la oendia del manual por su actualizacion, asociada ademés a la reestructuracion
(Marcy Ia produccion Cartas Descriptivas 2022).

MANUALES DE ATENCION AL CLIENTE, PRODUCTOS Y GARANTIAS

Manual Sistema de Atencién al Consumidor Financiero - SAC

Manual para la Atencion de Derechos de Peticion, Quejas,
Reclamos v Solicitudes de Informacion

Manual de Productos Banco de Desarrollo

Manual Fondos de Capital Privado - Bancéldex de Desarrollo

Manual Fondos de Capital Privado - Bancoldex Capital

Manual de Garantias

La subserie al delos ala

de los productos del Banco y el relacionamiento con los clientes. Durante su permanoncia en Archio do

Gestion y Archivo Central conserva sus valores técnicos, al final de la cual adquiere valor histGrico como

fuente para la historia institucional y valor cientifico como insumo en investigaciones y estudios sobre
los procesos ygestion de las por lo qu

totalmente, como evidencia del disefio del marco téenico de procedimientos que apoyan la gestion del

Banco. Se conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5

aiios, se contaran a partir de la finalizacion de Ia vigencia de los manuales, por su actualizacién (Marco

normativo de la produccion documental: Estatuto Organico del Sistema Financiero y Cartas Descriptivas

2022)

MANUALES DE CONTRATACION Y DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS
FOS

Manual de Gestion de Contratacion de Bienes y Servicios

Manual de Bienes Recibidos en Dacién en Pago

Manual para la Administracion de Activos Fijos y Devolutivos.

La subserie corresponde a la definicion de los lineamientos y procedimientos para la adauisicion y
administracién de los bienes necesarios para el funcionamiento del Banco. 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 y valor cientifico como insumo en investigaciones y.
estudios sobre de los procesos y gestion de las por lo que
se conserva totalmente, como evidencia del disefio del marco técnico de procedimientos que apoyan la
gestion del Banco. Se conservara en su soporte original y sus tiempos de retencién establecidos para un
total de 5 afios, se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de los manuales, por su actualizacion
(Marco la produccion Norma de Informacion Financiera - Niif).

MANUALES DE PROCESO E IMAGEN Y COMUNICACION CORPORATIVA

Manual del Proceso Contable

Manual de Imagen Corporativa

Manual de Comunicacion Corporativa

La subserie al delos procesos para la 6n, usoy
divulgacion de la imagen corporativa del Banco por parte de sus funcionarios y su proyeccion externa.
Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores técnicos, al final
de Ia cual adquiere valor histdrico como fuente para a historia institucional y valor cientifico para

iplinas como la publicidad o la comunicacion social, en relacion con los mecanismos de proyeccion
de la imagen de las organizaciones, por lo que se conserva totalmente, como evidencia del disefio del
marco técnico de procedimientos que apoyan la gestion del Banco. Se conservara en su soporte original y|
sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5 afios, se contaran a parti de la finalizacion de la
vigencia de los manuales por su actualizacion (Marco normativo de la produccion documental: Cartas
Descriptivas 2022).

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos

La subserie corresponde al documento en el que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y
procedimientos que se realizan en el Banco. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo
Central conserva sus valores técnicos, al final de la cual adquiere valor histrico como fuente para la
historia institucional y valor cientifico como insumo en investigaciones y estudios desde la administracion
o la ingenieria industrial, sobre la gestion de las organizaciones, en especial de aquellas que hacen parte
del sistema financiero, por lo que se conserva totalmente, como evidencia del disefio e instruccion de los
procesos y procedimientos del Banco en articulacion con sus planes estratégicos para la eficiente
gestion. Se conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10
afios, se contarén a parti de la finalizacion de la vigencia del manual por su actualizacién asociada a los
procesos de reestructuracion orgénica (Marco normativo de la produccion documental: NTC-ISO
1400:2004)




103.4.40.185

103.4.40.197

103.4.40.198

MANUALES DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Manual de Sistema de Gestion de Calidad

La subserie corresponde al documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de Calidad del
Banco. 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 y valor cientifico como
insumo en investigaciones y estudios sobre el impacto de los Sistemas de Gestion en el mejoramiento de
los procesos institucionales en funcién de su calidad, por lo que se conserva totalmente, como evidencia
del disefio del marco técnico para la gestion del Sistema de Gestién de Calidad. Se conservara en su
soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, se contarén a partir de
la finalizacién de la vigencia del manual por su actualizacion Marco normativo de la produccion
documental: NTCGP 1000: 2009).

MANUALES SISTEMAS DE ADMINISTRACION

Manual del Sistema de Administracion de Riesgo Operativo -
SARO

Manual del Sistema de Administracion el Riesgo de Lavado de
Activos y Financiacion del terrorismo - SARLAFT

Manual el Sistema para el Cumplimiento de FATCA y CRS

Manual del sistema de Administracion de Riesgo Liquidez - SARL

Manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Mercado -
SARM

Manual del Sistema de Administracion de Riesgo Crediticio -
SARC

Manual del Sistema de Administracion de Riesgos Ambientales y
Sociales - SARAS

La subserie corresponde a la guia préctica en Ia que se concentran los aspectos adminisirativos del
Banco, tales como normas, funciones, de con el fin de
unificar los criterios para el cumplimiento de los objetivos i Durante su

en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final de la
cual adquiere valor histérico como fuente para a historia institucional y valor cientifico como insumo en

y estudios sobre de los procesos ygestion de las
organizaciones, por lo que se conserva totalmente, como evidencia del disefio del marco técnico para la
administracion de los sistemas que apoyan la gestion del Banco. Se conservard en su soporte original y
sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5 afios, se contaran a parti de la finalizacion de la
vigencia del manual por su actualizacion (Marco normativo de la produccion documental: Cartas
Descriptivas 2022).

MANUALES SISTEMAS DE GESTION Y AUDITORIA

Manual de Calidad y de Operaciones

Manual Sistema De Gestion de la Seguridad de la Informacion

tanual de Auditoria

tanual de Gestion Documental

tanual de Prevencién v atencién de

tanual de Politica de Control Interno

La subserie corresponde a la definicion de los lineamientos y acciones establecidas por el Banco para
adelantar los procesos relativos a su gestion y a la evaluacion del desemperio de los sistemas, a través
de las auditorias. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores
técnicos, al final de 2 cual adauiere valor istérico como fuente parala histora insttucional y valor

insumo en y estudios sobre de los procesos
y gestion de las organizaciones, por lo que se conserva totalmente, como evidencia del disefio del marco
técnico para la gestion de los sistemas que apoyan la gestion del Banco. Se conservaré en su soporte
original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5 afios, se contardn a parir de la
finalizacion de la vigencia de los manuales, por su actualizacion.

103.4.44

103.4.44.212

103.4.44.222

PLANES

PLANES DE AUDITORIA

Plan de Auditoria

Formato Programa de Auditoria al SGC

La subserie corresponde al documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y
asignacion de recursos para adelantar las auditorias del Sistema de Gestion de Calidad. Durante su
permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final de la
cual adquiere valor cientifico como evidencia de la aplicacion de mecanismos de control interno y la
generacion de una cultura de la calidad, por lo que se conserva totalmente. Sus tiempos de retencion
establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia del Plan por la
expedicion de uno nuevo para la siguiente vigencia (Marco normativo de la produccion documental:
NTCGP 1000:2009).

PLANES DE COMUNICACIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

Plan de comunicaciones

PDF

La subserie contiene Ia informacién relativa a Ia planificacién y proyeccion de las estrategias de
divulgacion interna de los procesos y componentes del Sistema de Gestion de Calidad. Durante su
permanencia en el Archivo de Gestion y el Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final
de Ia cual adquiere valor histdrico como fuente para la historia institucional, por lo que se conserva
totalmente como evidencia de las estrategias de comunicacion para divuigar el propdsito, componentes y
resultados del Sistema de Gestion de Calidad, en apoyo de la mision institucional. Se conservara en su
soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, empezardn a contarse
a parti de la finalizacion de la vigencia del Plan por la expedicion de uno nuevo para la siguiente vigencia
(Marco normativo de la produccion documental: NTCGP 1000:2009).

103.4.55

103.4.55.207

103.4.22.66

Convenciones

Conservacion Total

PROYECTOS

PROYECTOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Comunicacién oficial

Proyecto de estructura - Organigrama

La subserie hace referencia a la proyeccmn de modificacion de la estructura organica del Banco, de

las urante su en Archivo de Gestion y Archivo
Central conserva sus valores admmlsuauves, al final de la cual adquiere valor histérico como fuente para
la historia institucional, la historia empresarial y la historia econdmica y valor cientifico para disciplinas
como la administracién o la ingenieria industrial en relacién con los procesos organizativos que permitan
la optimizacién de la funcion de las Entidades, por lo que se conserva totalmente como registro de los
procesos de evolucion de la estructura organica del Banco en funcion de su misién y del mejoramiento de
su gestion y en concordancia con la actualizacién de las politicas publicas que reglamentan el sector
financiero. Se conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de
10 afios, se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia del organigrama por reestructuracion (Marco
normativo de la produccin documental: Estatutos y Cartas Descriptivas 2022).

PROYECTOS DE IMPLEMENTACION NUEVOS PRODUCTOS

Cronogramas

Formato Hoja de Vida de Producto

La subserie contiene informacion relativa ala proyeccion de nuevos productos financieros y no financieros|
que se incorporaran en el portafolio del Banco, a partir del andlisis de las necesidades y en concordancia
con I normativa que rige el sector financiero y con las politicas piblicas. Durante su permanencia en
Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final de la cual adquiere
valor historico como fuente para la historia institucional, Ia historia econémica y estudios sobre evolucion
del sector financiero y su impacto en su entormo y piblico objetivo, por lo que se conserva totalmente
como evidencia de los procesos llevados a cabo por el Banco para la actualizacion de su portafolio de
productos, en concordancia con su mision y finalidad de promocin del desarrollo y de acuerdo con las
normas que rigen su actividad. Se conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion
establecidos para un total de 20 afios, se contaran a partir de la eliminacion el producto o su
reestructuracion. De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2015 del Archivo General de la
Nacion y la Resolucion 031 de 2017 conjunta del Archivo General de la Nacin y el Centro Nacional de
Memoria Historica, esta subserie puede contener informacion refativa a la salvaguarda de los Derechos
Humanos (Marco normauvc dela pmaucuon dgcumental: Estatutos y Cartas Descriptivas 2022).
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