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La subserie hace referencia a la información derivada de la trazabilidad y 
seguimiento de los procesos asociados a la fuerza comercial de la 
Vicepresidencia de acuerdo con las metas establecidas para la vigencia. 
Durante su permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central conserva sus 
valores administrativos, al final de la cual se conservan solamente los Informes 
de la Vicepresidencia, dado que en ellos se consolida la gestión de las 
dependencias subordinadas a estas. La muestra seleccionada se conservará en 
su soporte original y sus tiempos de retención establecidos para un total de 5 
años se contarán a partir de la presentación del último informe de la vigencia. El 
proceso de selección será adelantado por parte de gestion documental (Marco 
normativo de la producción documental: Cartas Descriptivas 2022).
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La subserie contiene información relativa a los bienes muebles e inmuebles 
recibidos por el Banco como medio de pago parcial o total de obligaciones a su 
favor y como mecanismo excepcional para recuperar recursos colocados. 
Durante su permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central conserva sus 
valores contables y legales, al final de la cual se realiza una selección aleatoria 
del 10% de los expedientes, como evidencia de los mecanismos existentes para 
la recuperación de cartera. La muestra seleccionada se conservará en su 
soporte original y sus tiempos de retención establecidos para un total de 20 
años, se contarán a partir de la finalización del proceso con la recolocación del 
bien, el expediente se cierra con el acta de dación. La selección de la muestra a 
conservar se adelantará por el Departamento de Operaciones en conjunto con 
el Departamento Técnico de la Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco 
normativo de l producción documental: Circular Externa 034 de 2003 SFC)

SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

La subserie está compuesta por los formatos en los que se registran los 
desembolsos programados y los compromisos posteriores a ellos, con el fin de 
llevar su control. Durante su permanencia en Archivo de Gestión y Archivo 
Central conserva sus valores técnicos, al final de la cual no adquiere valores 
secundarios, dado que el registro de los desembolsos se anexa a los 
expedientes de los clientes y se consolida en los Informes de Gestión de la 
Vicepresidencia y en los correspondientes balances e informes financieros, por 
lo que se elimina. Sus tiempos de retención establecidos para un total de 5 
años, se contarán a partir de la finalización del registro del último desembolso de 
la vigencia  y el consolidado de los formatos y de acuerdo con su soporte se 
eliminará por medio de borrado seguro por parte del Departamento de 
Operaciones con el acompañamiento del Departamento de Tecnología (Marco 
normativo de la producción documental: Estatuto Orgánico del Sistema 
Financiero y Cartas Descriptivas 2022).

  

La subserie corresponde al proceso de verificación para el conteo de los títulos 
valores para ejercer su envío al operador de la custodia. Durante su 
permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central conserva sus valores 
administrativos, al final de la cual no adquiere  valores secundarios, por lo que 
se elimina dado que se constituye en un instrumento de apoyo que pierde 
vigencia una vez vencen los títulos valores. Sus tiempos de retención 
establecidos para un total de 20 años, se contarán a partir del vencimiento del 
título valor y actualización del control y de acuerdo con su soporte se eliminará 
por medio de borrado y destrucción seguros por parte del Departamento de 
Operaciones con el acompañamiento del Departamento de Tecnología, para el 
caso de los documentos que se encuentran en PDF (Marco normativo de la 
producción documental: Código de Comercio).
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SOPORTE O 
FORMATO

X

La subserie contiene información relativa a la restitución por parte de los 
clientes de bienes dados en leasing. Durante su permanencia en Archivo de 
Gestión y Archivo Central conserva sus valores contables y legales, al final de 
la cual se realiza una selección aleatoria del 10% de los expedientes, como 
muestra de los mecanismos existentes para la recuperación de cartera.  La 
muestra seleccionada se conservará en su soporte original y sus tiempos de 
retención establecidos para un total de 20 años, se contarán a partir de la 
finalización del proceso con la recolocación del bien, el expediente se cierra con 
el acta de restitución. La selección de la muestra a conservar se adelantará por 
el Departamento de Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de 
la Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco normativo de l producción 
documental: Estatuto Orgánico del Sistema Financiero, Circular Básica Jurídica 
SFC).
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

CONTROL DESEMBOLSOS COMPODES X

HISTORIALES DE BIENES RESTITUIDOS 5 15

108.3.35.162 CONTROL ENVIÓ TÍTULOS VALORES 5 15  X
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La subserie contiene la información relacionada con las operaciones en dólares 
realizadas por el Banco para la financiación, mediante crédito directo, de la 
internacionalización de las pequeñas y medianas empresas. Durante su 
permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central conserva sus valores 
contables, al final de la cual se realiza la selección del 20% de los expedientes 
de cada año, incorporando dentro de la muestra expedientes de pequeñas y 
medianas empresas relacionadas con el agro, la producción manufacturera y la 
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PROCESOS OPERACIONES ALIADO 
EXPORTADOR

108.3.47.251 PROCESOS OPERACIONES DE CRÉDITO

medianas empresas relacionadas con el agro, la producción manufacturera y la 
producción industrial, con el fin de conservar evidencia de la aplicación de las 
políticas públicas de fomento empresarial en todos los niveles y de 
democratización del crédito. La muestra seleccionada se fundamenta en el 
volumen de la producción documental y se conservará en su soporte original. 
Sus tiempos de retención establecidos para un total de 22 años, se contarán a 
partir de la cancelación total del compromiso por parte del cliente y la emisión del 
estado de cuenta final. La selección de la muestra a conservar se realizará por 
el Gestion Documental en conjunto con el Departamento Técnico de la 
Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco normativo de la producción 
documental. Decreto 2505 de 1992 y Estatutos). 

La subserie contiene información relacionada con el establecimiento y 
contratación de terceros que respalden las operaciones de financiación de las 
pymes. Durante su permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central 
conserva sus valores legales y contables, al final de la cual se realiza una 
selección del 20% de los expedientes de cada año, de manera que se 
conserven muestras de varios montos de la operación, con el fin de conservar 
registro de la misma como evidencia de la aplicación de las políticas públicas de 
promoción de las pequeñas y medianas empresas. La muestra seleccionada se 
fundamenta en el volumen de la producción documental y se conservará en su 
soporte original. Sus tiempos de retención establecidos para un total de 22 
años, se contarán a partir de la finalización de la vigencia de la garantía. La 
selección de la muestra a conservar se realizará por el Departamento de 
Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de la Vicepresidencia de 
Crédito Directo (Marco normativo de la producción documental: Ley 9 de 1991, 
Resolución Externa 1 de 2018 y Circular DCIN 83).
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PROCESOS OPERACIONES DE FACTORING

La subserie contiene información relacionada con las operaciones de 
financiación de pequeñas y medianas empresas. Durante su permanencia en 
Archivo de Gestión y Archivo Central conserva sus valores legales y contables, 
al final de la cual se realiza una selección del 20% de los expedientes de cada 
año, incorporando en la muestra sectores relacionados con el agro, la 
producción manufacturera y la producción industrial, con el fin de conservar 
evidencia de la aplicación de las políticas públicas de promoción de las 
pequeñas y medianas empresas y de democratización del crédito. La selección 
de la muestra se fundamente en el volumen de la producción documental y se 
conservará en su soporte original. Sus tiempos de retención establecidos para 
un total de 22 años, se contarán a partir de la finalización de la obligación con el 
registro del último pago. La selección de la muestra a conservar se realizará por 
el Departamento de Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de 
la Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco normativo de la producción 
documental: Decreto 468 de 2020). 
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PROCESOS OPERACIONES DE LEASING 

La subserie contiene información relacionada con la financiación de las 
pequeñas y medianas empresas a través de la cesión que estas hacen al Banco 
de sus derechos de cobro o facturas, a cambio del abono correspondiente en 
dinero. Durante su permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central 
conserva sus valores legales y contables, al final de la cual se  realiza una 
selección del 20% de los expedientes de cada año, de manera que se 
conserven muestras de varios montos de la operación, con el fin de conservar 
registro de la misma como evidencia de la aplicación de las políticas públicas de 
promoción de las pequeñas y medianas empresas. La muestra seleccionada se 
fundamenta en el volumen de la producción documental y se conservará en su 
soporte original. Sus tiempos de retención establecidos para un total de 22 
años, se contarán a partir de la finalización de la vigencia del contrato. La 
selección de la muestra a conservar se realizará por el Departamento de 
Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de la Vicepresidencia de 
Crédito Directo (Marco normativo de la producción documental: Decreto 2669 
de 2012).

La subserie contiene información relacionada con el arrendamiento de bienes a 
los clientes por parte del Banco, con opción de compra de estos. Durante su 
permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central conserva sus valores 
legales y contables, al final de la cual se realiza una selección del 20% de los 
expedientes de cada año, de manera que se conserven muestras de varios 

montos de la operación. La muestra seleccionada se fundamenta en el volumen 
de la producción documental y se conservará en su soporte original. Sus 

tiempos de retención establecidos para un total de 22 años, se contarán a partir 
20108.3.47.253
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tiempos de retención establecidos para un total de 22 años, se contarán a partir 
de la finalización de la vigencia del contrato. La selección de la muestra a 

conservar se realizará por el Departamento de Operaciones en conjunto con el 
Departamento Técnico de la Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco 
normativo de la producción documental: Estatuto Orgánico del Sistema 

Financiero y Circular Básica Jurídica SFC).

La subserie contiene información relativa a las operaciones que no fueron 
aprobadas en la etapa de otorgamiento. Durante su permanencia en Archivo de 
Gestión y Archivo Central conserva sus valores técnicos, al final de la cual no 
adquiere valores secundarios, dado que la operación no se concreta y no se 
realiza la ejecución de recursos y su información se consolida en los Informes 
de Gestión de la Vicepresidencia, por lo que se elimina. Sus tiempos de 
retención establecidos para un total de 10 años, se contarán a partir de la 
emisión de la comunicación de anulación del proceso y de acuerdo con su 
soporte se eliminará por medio de borrado seguro por Gestion Documental con 
el acompañamiento de Departamento de Tecnología (Marco normativo de la 
producción documental: Estatuto Orgánico del Sistema Financiera y Circular 
Básica Jurídica SFC).

La subserie contiene información relacionada con la financiación de las 
pequeñas y medianas empresas a través de la compra a descuento de títulos 
valores. Durante su permanencia en Archivo de Gestión y Archivo Central 
conserva sus valores legales y contables, al final de la cual se  realiza una 
selección del 20% de los expedientes de cada año, de manera que se 
conserven muestras de varios montos de la operación, con el fin de conservar 
registro de la misma como evidencia de la aplicación de las políticas públicas de 
promoción de las pequeñas y medianas empresas. La muestra seleccionada se 
fundamenta en el volumen de la producción documental y se conservará en su 
soporte original. Sus tiempos de retención establecidos para un total de 22 
años, se contarán a partir de la ejecución de los títulos valores. La selección de 
la muestra a conservar se realizará por Gestión Documental en conjunto con el 
Departamento Técnico de la Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco 
normativo de la producción documental: Decreto 2669 de 2012).
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