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copIGo SOPORTE 0 | RETENCION FINAL
SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL FORMATO (ANOS PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE AG AC [CT[ E| I|SL
Oferta de Dacién PDF
La subserie contiene informacin relativa a los bienes muebles e inmuebles
Avalio PDF recibidos por el Banco como medio de pago parcial o total de obligaciones a su
Registro Evaluad favor y como mecanismo excepcional para recuperar recursos colocados.
egistro Evaluador PDF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
Escrituras publicas PDF \éa:();gs/cgntlables y \:gal::s‘ al final ded\a Cua\dse‘reahza una Se\eccif)rt\ al(ea“ma
el 10% de los expedientes, como evidencia de los mecanismos existentes para
108.3.26 HISTORIALES DE BIENES RECIBIDOS EN p—— e | s | s X [ recupracion e caers La e soeesona e conservird o S
- - soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 20
Certificados de libertad y tradicion PDF afios, se contaran a partir de la 6n del proceso con la ion del
bien, el expediente se cierra con el acta de dacion. La seleccion de la muestra a
Contrato de compraventa PAPEL se 4 por el D de O en conjunto con
Cedula Representante Legal PDF elD Técnico de la de Crédito Directo (Marco
normativo de | produccién documental: Circular Externa 034 de 2003 SFC)
Acta de dacion PDF
Registro Evaluador PDF
La subserie contiene informacién relativa a la restitucién por parte de los
Avalio PDF clientes de bienes dados en leasing. Durante su permanencia en Archivo de
— Gestion y Archivo Central conserva sus valores contables y legales, al final de
Oferta de Restitucion PDF la cual se realiza una seleccién aleatoria del 10% de los expedientes, como
Escrituras publicas PDF muestra de Iosv exis(entves para la c 6n de cartera. La
muestra seleccionada se conservara en su soporte original y sus tiempos de
108.3.27 HISTORIALES DE BIENES RESTITUIDOS Impuestos PDF 5 15 X |retencion establecidos para un total de 20 afios, se contaran a partir de la
- - i 6n del proceso con la recolocacion del bien, el expediente se cierra con
Certificados de libertad y tradicion PDF el acta de restitucion. La seleccion de la muestra a conservar se adelantara por
el Departamento de Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de
Contrato de compraventa PAPEL la Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco normativo de | produccion
Cedula Representante Legal PDF documental: Estatuto Organico del Sistema Financiero, Circular Basica Juridica
SFC).
Acta de Restitucién PDF
La subserie hace referencia a la informacién 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 Gestion y Archivo Central conserva sus
) valores administrativos, al final de la cual se conservan solamente los Informes
108.3.33 108.3.33.106 INFORMES INFORMES DE GESTION Y SEGUIMIENTO Informe PPT 2 3 X |de la Vicepresidencia, dado que en ellos se consolida la gestion de las
dependencias subordinadas a estas. La muestra seleccionada se conservara en
su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5
afos se contaran a partir de la presentacion del Gltimo informe de la vigencia. EI
proceso de seleccion sera adelantado por parte de gestion documental (Marco
ivo de la i Cartas D 2022).
La subserie esta compuesta por los formatos en los que se registran los
y los i acellos, con el fin de
. llevar su control. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo
Comunicaciones PDF .
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 Gestion de la
108.3.35.161 CONTROL DESEMBOLSOS COMPODES 2 3 X neiay en los balances e informes financieros, por
lo que se elimina. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 5
anos, se contaran a partir de la finalizacion del registro del Ultimo desembolso de!
la vigencia y el consolidado de los formatos y de acuerdo con su soporte se
. . eliminara por medio de borrado seguro por parte del Departamento de
Formato Compromisos Posteriores al Desembolso PDF 0 i con el - del D de Tecnologia (Marco
normativo de la produccion documental: Estatuto Orgénico del Sistema
Financiero y Cartas Descriptivas 2022).
108.3.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Formato de Remision PDF La subserie corresponde al proceso de verificacion para el conteo de los titulos
valores para ejercer su envio al operador de la custodia. Durante su
permanencia en Archivo de Gestién 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 titulos valores. Sus tiempos de retencion
108.3.35.162 CONTROL ENVIO TITULOS VALORES Comunicaciones PDF 511 X establecidos para un total de 20 afios, se contaran a partir del vencimiento del
titulo valor y actualizacion del control y de acuerdo con su soporte se eliminara
por medio de borrado y destruccién seguros por parte del Departamento de
o] i con el fi del D de Tecnologia, para el
caso de los documentos que se encuentran en PDF (Marco normativo de la
Inventario de Titulos valor PDF produccién documental: Cédigo de Comercio).
Estudio de Riesgo PDF
Soporte de la Hoja de Decisién con firmas responsables. PDF La subserie contiene la i con las en dolares
realizadas por el Banco para la financiacion, mediante crédito directo, de la
Carta de Aprobacion PDF internacionalizacion de las pequefias y medianas empresas. Durante su
Ficha de operaciones PDF permanencia en Archivo de Gestién y Archivo Central conserva sus valores
contables, al final de la cual se realiza la seleccion del 20% de los expedientes
Garantias PDF de cada afio, incorporando dentro de la muestra expedientes de pequefias y




108.3.47

108.3.47.249

108.3.47.250

108.3.47.251

108.3.47.252

108.3.47.253

PROCESO OPERACIONES DE COLOCACION

con el agro, la yia

Orden de Giro PDF ompresas
produccion industrial, con el fin de conservar evidencia de la aplicacion de las
PROCESOS OPERACIONES ALIADO N » . N N
Copia de Pagare PDF 20 X |politicas publicas de fomento empresarial en todos los niveles y de
EXPORTADOR o
- - democratizacion del crédito. La muestra seleccionada se fundamenta en el
Copia de Carta de Instrucciones PDF volumen de la produccion documental y se conservara en su soporte original.
Copia del Reglamento de Operaciones PDF Sus tiempos de retencin establecidos para un total de 22 afios, se contaran a
partir de la cancelacién total del compromiso por parte del cliente y la emision dell
Estado de Cuenta PDF estado de cuenta final. La seleccion de la muestra a conservar se realizara por
Historial de pago PDF el Gestion Dogumenla\ en ccn:uunto con el Deparla_mento Técnico d_e la
Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco normativo de la produccion
Cuentas de cobro PDF documental. Decreto 2505 de 1992 y Estatutos).
Estados de cuenta PDF
Estudio de Rlesga PDF La subserie contiene 6 conel y
N N i contratacion de terceros que respalden las operaciones de financiacion de las
Copia de la Hoja de Decision con firmas responsables. PDF pymes. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central
conserva sus valores legales y contables, al final de la cual se realiza una
Carta de Aprobacion PDF seleccion del 20% de los expedientes de cada afio, de manera que se
conserven muestras de varios montos de la operacion, con el fin de conservar
Ficha de operaciones PDF registro de la misma como evidencia de la aplicacion de las politicas publicas de
PROCESOS OPERACIONES AVALES 20 X | promocion de las pequefias y medianas empresas. La muestra seleccionada se
Garantias PDF fundamenta en el volumen de la produccién documental y se conservaré en su
soporte original. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 22
Copia de Pagare PDF afios, se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la garantia. La
seleccion de la muestra a conservar se realizara por el Departamento de
i . Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de la Vicepresidencia de|
C de Carta de Instr
opia de Carta de Instnicolones PDF Crédito Directo (Marco normativo de la produccion documental: Ley 9 de 1991,
Resolucion Exte 1 de 2018 y Circular DCIN 83).
Copia del Reglamento de Operaciones PDF esolucion Externa 1 de y Cireular )
Estudio de Riesgo PDF
Copia de la Hoja de Decision con firmas responsables. PDF La subserie contiene 6 con las de
Carta de Aprobacion POF financiacion de pequefias y medianas empresas. Durante su permanencia en
Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores legales y contables,
Ficha de operaciones PDF alfinal de la cual se realiza una seleccion del 20% de los expedientes de cada
Garantias PDF afio, incorporando en la muestra sectores relacionados con el agro, la
io yla 6n industrial, con el fin de conservar
Orden de Giro + Soportes PDF evidencia de la aplicacion de las politicas publicas de promocion de las
PROCESOS OPERACIONES DE CREDITO Copia de Pagare PDF 20 X |pequefias y medianas empresas y de democratizacion del crédito. La seleccion
N N de la muestra se fundamente en el volumen de la produccion documental y se
Copia de Carta de Instrucciones PDF " . N
conservara en su soporte original. Sus tiempos de retencion establecidos para
Copia del Reglamento de Operaciones PDF un total de 22 afios, se contaran a partir de la finalizacién de la obligacion con el
registro del Gltimo pago. La seleccion de la muestra a conservar se realizara por
Estado de Cuent:
stado de Cuenta POF el Departamento de Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de
Historial de pago PDF la Vicepresidencia de Crédito Directo (Marco normativo de la produccion
Cuentas de cobro PDF documental: Decreto 468 de 2020).
Estados de cuenta PDF
Estudio de Riesgo PDF
Copia de la Hoja de Decisién con firmas responsables. PDF
La subserie contiene it i con la fi iacion de las
Carta de Aprobacion PDF pequefias y medianas empresas a través de la cesion que estas hacen al Banco|
Ficha de operaciones PDF de sus derechos de cobro o facturas, a cambio del abono correspondiente en
P dinero. Durante su permanencia en Archivo de Gestién y Archivo Central
Garantias PDF conserva sus valores legales y contables, al final de la cual se realiza una
seleccion del 20% de los expedientes de cada afio, de manera que se
Orden de Giro PDF conserven muestras de varios montos de la operacion, con el fin de conservar
PROCESOS OPERACIONES DE FACTORING | Soportes oOF 2 x |registro de la misma como evidencia de Ia aplicacion de las politicas piblicas de
promocién de las pequeias y medianas empresas. La muestra seleccionada se
Contrato de Factoring POF fundamenta en el volumen de la produccion documental y se conservara en su
soporte original. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 22
Liquidacion Desembolsos. PDF afios, se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia del contrato. La
seleccion de la muestra a conservar se realizar por el Departamento de
Estado de Cuenta PDF Operaciones en conjunto con el Departamento Técnico de la Vicepresidencia de|
Historial de pago PDF Crédito Directo (Marco normativo de la produccion documental: Decreto 2669
de 2012).
Cuentas de cobro PDF
Estados de cuenta PDF
Estudio de Riesgo PDF
Copia de la Hoja de Decisién con firmas responsables. PDF
Carta de Aprobacién PDF
Ficha de Operaciones HTML
Cotizacion PDF
Factura Pro forma PDF
Oferta PDF
Avalué comercial y OVERHAUL del bien PDF
Andlisis de Activos PDF
Ficha Juridica PDF
Copia formulario tnico nacional del vehiculo totalmente diligenciado PDF
Copia de licencia de transito a nombre de leasing Bancéldex PDF
Certificado de chatarrizacion PDF X i . i
La subserie contiene conel de bienes a
poéliza de seguros a favor del Ministerio de Transporte PDF los clientes por parte del Banco, con opcién de compra de estos. Durante su
y permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores
Garantias PDF legales y contables, al final de la cual se realiza una seleccién del 20% de los
Seguros PDF expedientes de cada afio, de manera que se conserven muestras de varios
montos de la operacion. La muestra seleccionada se fundamenta en el volumen
PROCESOS OPERACIONES DE LEASING Oficio de autorizacién entrega del bien objeto del contrato leasing al cliente PDF 20

X | delaproduccién documental y se conservaré en su soporte original. Sus




108.3.47.254

108.3.47.255
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Oficio de recibo a satisfaccion del bien objeto del contrato leasing PDF de la finalizacién de la vigencia del contrato. La seleccion de la muestra a
conservar se realizar por el Departamento de Operaciones en conjunto con el
Oficio de orden de pago al proveedor PDF D Técnico de la de Crédito Directo (Marco
Orden de Giro PDF normativo de la produccion documental: Estatuto Orgénico del Sistema
Financiero y Circular Basica Juridica SFC).
Original de la Factura del Bien a nombre de Leasing Bancéldex PDF
Contrato Leasing (firmado y notariado) PDF
Acta de Entrega (con firma, sello y espacios en blanco diligenciados) PDF
Tabla de Amortizacion PDF
Historial de pago PDF
Cuentas de cobro PDF
Estados de cuenta PDF
Documentos soporte solicitud giro PDF
Mensajes swift enviados PDF
Notificacion de giro PDF
Soporte de pago - Mensajes Swift PDF
Declaracion de cambio PDF
Instrucciones de pago permanentes PDF
Estudio de Riesgo PDF
Copia de la Hoja de Decision con firmas responsables. PDF La subserie contiene i i con la fi iacion de las
pequerias y medianas empresas a través de la compra a descuento de titulos
Carta de Aprobacién PDF valores. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central
conserva sus valores legales y contables, al final de la cual se realiza una
Ficha de operaciones PDF seleccion del 20% de los expedientes de cada afio, de manera que se
conserven muestras de varios montos de la operacion, con el fin de conservar
PROCESOS OPERACIONES LIQUIDEX Garantias PDF 20 X registro de la misma como ewdenc_\a de la aplicacion de las politicas pgbhcas de
promocién de las pequeias y medianas empresas. La muestra seleccionada se
fundamenta en el volumen de la produccién documental y se conservaré en su
Orden de Giro PDF soporte original. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 22
anos, se contaran a partir de la ejecucion de los titulos valores. La seleccion de
Copia de Pagare PDF la muestra a conservar se realizara por Gestién Documental en conjunto con el
D Técnico de la Vi i de Crédito Directo (Marco
Copia de Carta de Instrucciones PDF normativo de la produccién documental: Decreto 2669 de 2012).
Copia del Reglamento de Operaciones PDF
Estudio de Riesgo PDF
Copia de la Hoja de Decision con firmas responsables. PDF
Carta de Aprobacion / Negacion PDF La subserie contiene informacion relativa a las operaciones que no fueron
Ficha de Operaciones PDF en la etapa de Durante su ia en Archivo de
Gestion y Archivo Central conserva sus valores técnicos, al final de la cual no
Para bien nuevo: Factura Pro forma, cotizacién u oferta PDF adquiere valores secundarios, dado que la operacién no se concreta y no se
realiza la ejecucion de recursos y su informacién se consolida en los Informes
PROCESOS OPERACIONES NO EFECTUADAS Para bien usado: PDF s de Gestion de la Vicepresidencia, por lo que se elimina. Sus tiempos de
Factura Pro forma PDF retencion establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir de la
emisién de la comunicacion de anulacion del proceso y de acuerdo con su
Avalué comercial y OVERHAUL del bien (Si aplica) PDF soporte se eliminara por medio de borrado seguro por Gestion Documental con
- el acompafiamiento de Departamento de Tecnologia (Marco normativo de la
Analisis de Activos PDF produccion documental: Estatuto Organico del Sistema Financiera y Circular
Ficha Juridica PDF Basica Juridica SFC).
Comunicacién Cancelacién de Operacién PDF
Anulacion de consecutivo PDF I n II
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