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103.2.2

103.2.2.22

ACTAS

ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Actas

Papel

Inventarios

Registro de publicacion en sitio web del inventario de documentos a
eliminar

Derecho de peticion

Concepto técnico de valoracion

La subserie al registro de las
como resultado de la aplicacién de instrumentos archivisticos. Durante
su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus.
valores administrativos, al final de la cual adquiere valor histérico como
fuente para la historia institucional y valor cientifico como insumo en
investigaciones desde disciplinas como la archivistica o la
administracién en relacion con procesos administrativos transversales y

dela por o que se conserva
totalmente como soporte de las eliminaciones documentales llevadas a
cabo por el Banco bajo los procedimientos establecidos por la
normativa vigente. Se conservaré en su soporte original y en medio
digital, sus tiempos de retencién establecidos para un total de 10 affos,
se contarén a partir de la expedicion de la ultima acta de la vigencia
(Marco normativo de la produccién documental: Decreto 1080 de 2015
y Acuerdo 004 de 2019).

103.2.11

CONCILIACIONES BANCARIAS

Reporte conciliacién Bancoldex

Reporte conciliacion PIBO

Reporte conciliacion DSA

Extractos Bancarios

La serie corresponde al resultado del proceso comparativo entre los
registros de los libros de contabilidad contra lo extractos bancarios, con
el fin de verificar su coincidencia. Durante su permanencia en Archivo
de Gestion y Archivo Central conserva sus valores contables, al final def
Ia cual no adquiere valores secundarios, por lo que se elimina, dado
que su informacion se consolida en los correspondientes libros
contables, Balances, Estados Financieros y demas informes
financieros y contables presentados alas directivas. Sus tiempos de
retencion establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir de
la tltima conciliacion bancaria de la vigencia y de acuerdo con su
soporte se eliminara mediante borrado seguro por parte de Gestion

D con el del D de Tecnologia
(Marco normativo de la produccion documental: Cédigo de Comercio y
Decreto 2649 de 1993).

103.2.12

CONCILIACIONES NO BANCARIAS

Reporte cuadres contables

Reporte conciliacién titulos

La serie contiene la informacién refativa a los procesos de conciliacion
contable establecidos para el control financiero. Durante su
permanencia en Archivo de Gestién y Archivo Central conserva sus
valores contables, al final de la cual no adquiere valores secundarios,
por lo que se elimina, dado que su informacién se consolida en los

libros contables, Balances, Estados Financieros y
demés informes financieros, contables y en los reportes al Banco de la
Republica. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10
afios, se contarn a partir de la finalizacién de la vigencia con la ultima
conciliacin no bancaria y de acuerdo con su soporte se eliminara
mediante borrado seguro por parte de Gestién Documental con el
acompafiamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo
de la produccin documental: Codigo de Comercio y Decreto 2649 de
1993).

103.2.13.37

103.2.13

103.2.13.38

103.2.13.39

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Copia Comunicaciones Oficiales enviadas

Reportes de Vencimientos Comunicaciones

Acta de cierre anual de consecutivo

Listado de nimeros radicados anulados.

La subserie alas copias de las oficiales
recibidas y enviadas, de acuerdo con su nimero de radicacin. Durante
su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus.
valores administrativos, al final de la cual no adquiere valores
secundarios, por lo que se elimina dado que los originales se

cada

enlas u
dependencia y su registro en los instrumentos de control se cierra
anualmente. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10
afios, se contaran a partir de la finalizacién del afio con el ultimo
consecutivo registrado y de acuerdo con sus soportes se eliminara por
medio de borrado por parte de Gestion Documental con el
acompafiamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo
de la produccion documental: Acuerdo 60 de 2001 AGN)

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Control de Comunicaciones Internas

Acta de cierre anual de consecutivo

Listado de nimeros radicados anulados

La subserie alas copias de las oficiales
recibidas y enviadas, de acuerdo con su nimero de radicacin. Durante
su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus.
valores administrativos, al final de la cual no adquiere valores
secundarios, por lo que se elimina dado que los originales se

enlas ientes unidades de cada

dependencia y su registro en los instrumentos de control se cierra
anualmente. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10
afios, se contaran a partir de la finalizacion del afio con el ultimo
consecutivo registrado y de acuerdo con sus soportes se eliminara por
medio de borrado por parte de Gestion Documental con el
acompafiamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo
de la produccion documental: Acuerdo 60 de 2001 AGN)

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Copia Comunicaciones Oficiales Recibidas

Acta de cierre anual de consecutivo

Listado de nimeros radicados anulados

La subserie alas copias de las oficiales
recibidas y enviadas, de acuerdo con su nimero de radicacin. Durante
su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus.
valores administrativos, al final de la cual no adquiere valores
secundarios, por lo que se elimina dado que los originales se

enlas ientes unidades de cada

dependencia y su registro en los instrumentos de control se cierra
anualmente. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10
afios, se contaran a partir de la finalizacién del afio con el ultimo
consecutivo registrado y de acuerdo con sus soportes se eliminara por
medio de borrado por parte de Gestion Documental con el
acompafiamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo
de la produccin documental: Acuerdo 60 de 2001 AGN)




103.2.33

103.2.33.80

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL

La subserie contiene la informacion que por ley debe ser remitida a los
diferentes organismos de control en relacién con los objetos de
vigilancia por parte del Estado. Durante su permanencia en Archivo de
Gestién y Archivo Central conserva sus valores administrativos y
contables, al final de la cual adquiere valor histérico como fuente para
Ia historia institucional, la historia econdmica, la historia de la
administracion pablica y valor cientifico como insumo para estudios e
investigaciones desde disciplinas como el derecho, la contaduria, la
administracion pablica, la economia o la ciencia politica, sobre la
estructura del Estado y las politicas de control fiscal, econémico y
contable, por lo que se conserva totalmente como evidencia de los
procesos financieros y contables llevados a cabo en el Banco para el
ejercicio de su mision institucional y de la aplicacién de las politicas
pblicas y mecanismos de control existentes en el Estado . Se
conservara en su soporte original y sus tiempos de retencion
establecidos para un total de 10 afios, empezarén a contarse a partir def
Ia presentacién del informe final de la vigencia (Marco normativo de la
produccién documental: Ley 1474 de 2011, Ley 1870 de 2017).

103.2.34

103.2.34.149

103.2.34.150

103.2.34.151

103.2.34.152

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

103.2.34.153

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

La subserie recoge las definiciones y significado de las series y
subseries que se registran en los instrumentos archivisticos del Banco.
Durante su permanencia en Archivo de Gestién y Archivo Central
conserva sus valores administrativos, al final de Ia cual adquiere valor
histérico como fuente para la historia institucional y valor cientifico
como insumo en investigaciones, estudios y planeacion de procesos de
gestion documental, por lo que se conserva totalmente como evidencia
de las actividades de andlisis de la produccién documental asociada al

de la mision yal i de la funcién
asignada a las ias parasu Se en
su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 10 afios, se contaran a partir de la pérdida de su vigencia por
i arco normativo de la produccién documental: Decreto

(M:
1080 de 2015 y Acuerdo 004 de 2019).

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

La subserie corresponde al instrumento archivistico que refleja la
jerarquizacion de la documentacion del Banco. Durante su
permanencia en Archivo de Gestién y Archivo Central conserva sus
valores administrativos, al final de la cual adquiere valor histérico como
fuente para la historia institucional y valor cientifico como insumo en
investigaciones, estudios y planeacién de procesos de gestion
documental, por lo que se conserva totalmente como evidencia de las

de analisis de la asociada al
de la mision yal i de la funcién
asignada a las ias parasu Se en

su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 10 afios, se contaran a partir de la pérdida de su vigencia por
actualizacién (Marco normativo de la produccién documental: Decreto
1080 de 2015 y Acuerdo 004 de 2019).

INVENTARIOS DOCUMENTALES ARCHIVO CENTRAL

La subserie alosi jvisticos de control y
recuperacion, que describe las series o asuntos del Archivo Central.
Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central
conserva sus valores administrativos, al final de la cual adquiere valor
histdrico como fuente para la historia institucional y valor cientifico
como insumo en investigaciones, estudios y planeacion de procesos de
gestion documental, por o que se conserva totalmente como evidencia
de las actividades de andlisis de la produccion documental asociada al

de la mision yal imiento de Ia funcion
asignada a las ias parasu ion. Se conservara en
su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 10 afios, se contaran a partir de la pérdida de su vigencia por
actualizacion (Marco normativo de la produccion documental: Decreto
1080 de 2015 y Acuerdo 004 de 2019).

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La subserie corresponde al instrumento archivistico que establece los
componentes de la gestion documental, desde su planeacién hasta la
disposicién final. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y
Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final de la cual
adquiere valor histérico como fuente para la historia institucional y
valor cientifico como insumo en investigaciones, estudios y planeacién
de procesos de gestién documental, por lo que se conserva totalmente
como evidencia de los ientos de gestion

por el Banco para la normalizacién de los procesos y en cumplimiento
de la normativa vigente. Se conservara en su soporte original y sus
tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, se
contarén a partir de la pérdida de su vigencia por actualizacion (Marco
normativo de la produccién documental: Decreto 1080 de 2015).

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

La subserie corresponde al listado de las series y subseries
documentales en el que se identifican las condiciones de acceso y
restriccion. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo
Central conserva sus valores administrativos, al final de la cual
adquiere valor cientifico como insumo en investigaciones y estudios
desde el derecho, la administracion documental, la informatica o las
tecnologias de la informacion en relacion con el analisis de
mecanismos para controlar el acceso a la informacién sensible, por o
que se conserva totalmente como registro del disefio e implementacion
de politicas y procedimientos para la proteccion de la informacion que
se produce en el Banco. Se conservara en su soporte original y sus
tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, se
contarén a partir de la pérdida de su vigencia por actualizacion (Marco
normativo de la produccién documental: Decreto 1080 de 2015).

INFORMES PDF
Comunicaciones PDF
Banco Terminoldgico de series y subseries documentales. PDF
Cuadro de Clasificacién Documental PDF
Inventario Documental PDF
Programa PDF
Acto administrativo de aprobacion PDF
Seguimiento PDF
Tablas de Control de Acceso PDF
Soportes de validacion PDF
Tablas de retencién documental. PDF




Acto administrativo de aprobacién de las TRD PDF
Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidacion. PDF
La subserie corresponde a los documentos que registran la
elaboracin, actualizacion y convalidacién de las Tablas de Retencién
Conceptos Técnicos. PDF Documental del Banco. Durante su permanencia en Archivo de Gestion
y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final de la
Actas de mesa de trabajo PDF cual adquiere valor cientifico como registro de la toma de decisiones en
relacion con la i delas del Banco
103.2.34.154  TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD Actas de Precomité Evaluador de documentos PDF 8 ala luz de la mision institucional y en cumplimiento de las normas que
tigen el sistema financiero y los procesos de gestion documental, por lo
cta Gomits Evaluador de docurenics POF que se conserva totalmente. Se conservaré en su soporte original y sus
tiempos de retencién establecidos para un total de 10 afios, se
" contarén a parti de la pérdida de su vigencia por actualizacién (Marco
Certificado convalidacidn de TRD. PDF normativo de la produccion documental: Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015 y Acuerdo 004 de 2019).
Metodologia de implementacion. PDF
Registro de publicacién. PDF
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. PDF
Tablas de valoracion PDF
La subserie alos de
Diagnostico PDF actualizacion y convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental
Historia PDF del Banco. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo
Acto administrativo do 2o deTas TVD. FOF Central conserva sus valores administrativos, al final de la cual
o oficiales — procesos POF ad‘quizre valolr cientifico como registro :e atoma de dws.andes b
” relacion con la i e las. lel Banco
103.2.34.155 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD is;iegfril::g:‘;aba EBE 8 alaluz de la mision institucional y en cumplimiento de las normas que
© trabaio rigen el sistema financiero y los procesos de gestion documental, por lo
Actas de Precomité Evaluador de PDF que se conserva totalmente. Se conservaré en su soporte original y sus
Acta Comité Evaluador de PDF tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, se
Certificad idacion de TVD. PDF contaran a partir de la pérdida de su vigencia por actualizacion (Marco
ia de i i PDF. normativo de la produccién documental: Decreto 1080 de 2015 y
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. PDF Acuerdo 004 de 2019).
La subserie corresponde al proceso de verificacion para el conteo de
Arqueo Béveda Papel/PDF los titulos valores para ejercer su control. Durante su permanencia en
Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores
administrativos, al final de la cual no adquiere valores secundarios, por
10 que se elimina dado que se constituye en un instrumento de apoyo
que pierde vigencia una vez vencen los titulos valores. Sus tiempos de
103.2.35.156 CONTROL ARQUEO DE TITULOS VALORES Arqueo Letras, Acciones y Titulos representativos de participacion Papel/PDF 15 retencion establecidos para un total de 20 afios, se contarén a partir del
vencimiento del titulo valor y actualizacion del control y de acuerdo con
su soporte se eliminara por medio de borrado y destruccion seguros
por parte de Gestién Documental con el acompariamiento del
Departamento de Tecnologia, para el caso de los documentos que se
Soportes de Acciones y Titulos representativos de participacion Papel/PDF encuentran en PDF (Marco normativo de la produccion documental
Cadigo de Comercio)
La subserie corresponde a los documentos que permiten certifcar la
recepcion de solicitudes particulares y dar seguimiento a su respuesta.
Reporte de solicitudes y requerimientos PDF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central
conserva sus valores administrativos, al final de la cual no adquiere
valores secundarios, por 1o que se elimina dado que se constituye en
un trémite temporal de recepcion y distribucion de las comunicaciones
103.2.35 103.2:35.160  |INSTRUMENTOS DE CONTROL CONTROL BE SOLICITUDES ¥ REQUERIMENTOS 8 oficiales que reposaran en Ia dependencia correspondiente para surtir
los procesos establecidos. Sus tiempos de retencion establecidos para
un total de 5 afios, se contarén al finalizar el afio con el Gltimo
Reporte de prestamos y consultas POF consecutivo de radicacion entregado y de acuerdo con sus soportes se
eliminara por medio de borrado seguro por parte de Gestion
D conel fiamiento del D de Tecnologia
Planillas de control de comunicacionss oficiales. POF La subserie corresponde a los documentos que permiten certificar la
recepcion de las comunicaciones oficiales por parte del funcionario o
dependencia encargada de ello y del seguimiento a la respuesta.
Durante su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central
Control Distribucién de Comunicaciones Papel conserva sus valores administrativos, al final de la cual no adquiere
valores secundarios, por Io que se elimina dado que se constituye en
103.2.35.163 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES 3 un tramite temporal de recepcion y distribucion de las comunicaciones
oficiales que reposaran en la dependencia correspondiente para surtir
Control Comunicaciones Enviadas Papel los procesos establecidos. Sus tiempos de retencion establecidos para
un total de 5 afios, se contarén al finalizar el afio con el Gltimo
ivo de radicacion entregado y de acuerdo con sus soportes se
eliminaré por medio de borrado seguro por parte de Gestién
Control de Tramites Mensajeria Papel D conel i 46l D de Tecnologia.
Planes anuales de capacitacion PDF La subserie contienen la informacion correspondiente al disefio
realizacion de capacitacions en materia de gestion documental para los
funcionarios del Banco. Durante su permanencia en Archivo de
Gestion y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final
Cronograma de capacitacion PDF de la cual no adquiere valores secundarios, por lo que se elimina dado
103.2.44.203 PLANES ANUAL DE CAPACITACION s que su disefio, expedicion y aplicacién es anuaL. Sus tiempos de
retencién establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir de
) - Ia pérdida de vigencia del Plan y de acuerdo con su soporte se
Material de capacitacion PDF eliminara por medio de borrado seguro por parte de Gestion
D conel i del D de Tecnologia
(Marco normativo de la produccién documental: Decreto 1080 de
Control y registro de capacitacion PDF 2015).
La subserie corresponde al establecimiento de las acciones a corto,
Plan PDF mediano y largo plazo, con el fin de implemenatr programas, procesos

y procedimientos para mantener las caracteristicas fisicas y
i Durante su ia en Archivo

de
A Gactian v Archivn Contral rancenia siis valaras administrativne al




103.2.44

103.2.44.223

103.2.44.225

103.2.44.232

103.2.44.237

103.2.44.242

PLANES

PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Acto administrativo de aprobacion.

Informe de Seguimiento

final de la cual adquiere valor histérico como fuente para la historia
institucional y valor cientifico como insumo en investigaciones, estudios|
y planeacion de procesos de gestién documental, por lo que se
conserva totalmente como evidencia de los lineamientos de gestion
documental establecidos por el Banco para la normalizacién de los
procesos y en cumplimiento de la normativa vigente. Se conservara en
su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 10 afios, se contaran a partir de la pérdida de su vigencia por
actualizacién (Marco normativo de la produccién documental: Decreto
1080 de 2015).

PLANES DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Comunicaciones oficiales

Informe de hallazgos

Plan de mejoramiento

La subserie corresponde a la planeacién de las acciones y actividades
concretas para la optimizacin de los procesos de gestion documental y
el cumplimiento de la normativa archivistica. Durante su permanencia
en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva susvalores

al final de la cual adquiere valor histérico como fuente
parala historia institucional y valor cientifico como insumo en

desde la archivistica, ciencias de la y otras
disciplinas sobre el impacto de la aplicacién de procesos de
administracién documental en la funcion de las Entidades y

por lo que se conserva totalmente como evidencia de
laimplementacin de los procesos de mejoramiento de la funcién
archivistica. Se conservara en su soporte original y su tiempo de
retencion establecido para un total de 10 afios, se contara a parti del
cumplimiento del Plan con el Acta de Cierre correspondiente (Marco
normativo de la produccién documental: Ley 594 de 2000 y Decreto
1080 de 2015).

PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Plan preservacién digital a largo plazo

Acto administrativo de aprobacion.

Informe de Seguimiento

La subserie corresponde al documento en el se establecen las
acciones a corto, mediano y largo plazo,con el fin de implementar
estrategias para asegurar la preservacion a largo plazo de los

en Archivo de

Gestion y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final
de la cual adquiere valor histérico como fuente para la historia
institucional y valor cientifico como insumo en investigaciones, estudios|
y planeacion de procesos de gestién documental, por lo que se
conserva totalmente como evidencia de los lineamientos de gestion
documental establecidos por el Banco para la normalizacién de los
procesos y en cumplimiento de la normativa vigente. Se conservara en
su soporte original y sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 10 afios, se contaran a partir de la pérdida de su vigencia por
actualizacién (Marco normativo de la produccién documental:
Acuerdo006 de 2014 y Decreto 1080 de 2015).

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Cronograma de transferencia

Solicitud de transferencia primaria.

Comunicaciones oficiales

La subserie contienen la informacién correspondiente al disefio y
realizacién de capacitacions en materia de gestién documental para los
funcionarios del Banco. Durante su permanencia en Archivo def
Gestién y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final
de la cual no adquiere valores secundarios, por lo que se elimina dado|
que su disefio, expedicion y aplicacion es anua. Sus tiempos def
retencion establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir de
la pérdida de vigencia del Plan y de acuerdo con su soporte se
eliminara por medio de borrado seguro por parte de Gestion
D con el fiamiento del Dy i

(Marco normativo de la produccién documental: Decreto 1080 de
2015).

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO - PINAR

Plan

Informe de Seguimiento

La subserie corresponde al instrumento archivistico en el que se
plasma la planeacion de Ia funcién archivistica en articulacion con los
planes del Banco. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y
Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final de la cual
adquiere valor histérico como fuente para la historia institucional y
valor cientifico como insumo en investigaciones, estudios y planeacion
de procesos de gestion documental, por lo que se conserva totalmente
como evidencia de los ientos de gestion

por el Banco para la normalizacién de los procesos y en cumplimiento
de la normativa vigente. Se conservara en su soporte original y sus
tiempos de retencion establecidos para un total de 10 afios, se
contarén a partir de la pérdida de su vigencia por actualizacion (Marco
normativo de la produccién documental: Decreto 1080 de 2015).

103.2.57.303

1039 57 204

CARTAS DE CREDITO DE EXPORTACION / IMPORTACION

Solicitud de apertura

Mensajes swift recibidos

Mensajes swift enviados

Documentos utilizacion

Viabilidad operacion

Operaciones no tramitadas

Comunicacién enviada al cliente

Comunicacion recibida del cliente

Cuenta de cobro

Carta remesa y guia de envio

Soporte de pago - Mensaies Swift

de pago

x

La subserie corresponde a los instrumentos de pago emitidos por el
Banco y utilizados en transacciones de comercio exterior, que son
pagadas a un corresponsal en el exterior. 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% de los
expedientes, como evidencia del tramite del tipo de operaciones
adelantadas por el Banco en desarrollo de sus funciones. La muestra
seleccionada se fundamenta en el volumen de la produccion
documental y se conservara en su soporte original. Sus tiempos de
retencion establecidos para un total de 20 afios, se contaran a partir del
cierre del expediente con el ultimo pago, la devolucion de garantia
(letra) o reporte de no tramitada. La seleccion de la muestra a
conservar se hara por parte de Gestion Documental (Marco normativo
de la produccion documental: Estatuto Orgénico del Sistema
Financiero, Estatuto Cambiario).

CORRANZAS NE FXPOARTACIAN / IMPARTACIAN

Documentos soporte cobranza

Mensajes swift recibidos

Mensajes swift enviados

Viabilidad operacion

Operaciones no tramitadas

Comunicacién enviada al cliente

La subserie esta constituida por los medios de pago por medio del
Banco que son entregados a un tercero por solicitud de un clinete.
Durante su permanencia en Archivo de Gestién y Archivo Central
conserva sus valores contables, al final de la cual se realiza una
seleccion aleatoria del 20% de los expedientes, como evidencia del
tramite del tipo de operaciones adelantadas por el Banco en desarrollo
de sus funciones. La muestra seleccionada se fundamenta en el




‘Comunicacion recibida del cliente PDF volumen de la produccién documental y se conservara en su soporte
TP — o original. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 20
afios, se contaran a partir del cierre del expediente con el ultimo pago,
Carta remesa y guia de envio PDF Ia devolucion de garantia (letra) o reporte de no tramitada. La seleccién
Soports de pago - Mensajes Swit POF e la muestra a conservar se haré por parte de Gestién Documental
(Marco normativo de la produccién documental: Estatuto Orgénico del
de pago PDF Sistema Financiero, Estatuto Cambiario).
aplicacién de recaudo y comisién PDF
Letra de cambio original papel La subserie esta conformada por los resultados de las operaciones de
Letra de cambio original endosada papel cobro de con anticipacion a su fecha de
Documentos soporte descuento PDF Durante su permanencia en Archivo de Gestion y en Archivo Central
Mensajes swift recibidos PDF conserva sus valores contables, al final e la cual se realiza una
Mensajes swift enviados POF seleccion aleatoria del 20% de los expedientes, como evidencia del
Addondum POF trémite del tipo de operaciones adslantadas por el Banco en desarrollo
103.2.57.305 DESCUENTO DE DOCUMENTOS Email viabilidad operacion EML 15 X |de sus funciones. La muestra seleccionada se fundamenta en el
2 Volumen de la produccion documental y se conservara en su soporte
9 no tramitadas PDF original. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 20
ficaci yio i6n de divisas PDF afios, se contarén a partr del cierre del expediente al finalizar Ia
C 6n recibida del cliente PDF operacion o su reporte de no tramitada. La seleccion de la muestra a
Soporte de pago - Mensajes Switt POF conservar se realizara por parte de Gesfion Documental (Marco
de pago POF normativo de la produccion documental: Estatuto Organico del Sistema
Informs de oOF Financiero y Estatuto Cambiario).
103.2.57 REGISTRO DE OPERACIONES DE COMERCIO INTERNACIONAL Totra 6o cambio oriinl B
Letra de cambio original endosada Papel La subserie se compone de la informacion producto de las operaciones
D soporte PDF de crédito otorgado a compradores extranjeros para la promocion de los
C 6n recibida del cliente PDF ; rante su o on Arehive de
| Mensaies swift recibidos PDF Gestion y Archivo Central conserva sus valores contables, al final de la
Mensajes swift enviados PDF cual se realiza una seleccion aleatoria del 20% de los expedientes,
‘Addendum PDF como evidencia del tramite del tipo de operaciones adelantadas por el
Viabilidad operacion PDF Banco en desarrollo de sus funciones. La muesra seleccionada se
103.2.57.306 FINANCIACION A COMPRADOR DE PRODUCTO COLOMBIANO F7 PDF 15 X |fundamenta en el volumen de la produccion documental y se
Formulario F3A registro y/o POF conservara en su soporte original. Sus tiempos de refencion
Operaciones no tramitadas POF establecidos para un total de 20 afios, se contaran a partir del cierre del
Plan de pagos POF expediente con el ultimo pago, la devolucion de garantia (letra) o
Notificacion Desembalso Vo e s SOF reporte de no tramitada. La seleccion de la muestra a conservar se
Tictace de oOF hara por parte de Gestion Documental, Marco normativo de la
. produccién documental: Estatuto Organico del Sistema Financiero,
Soporte de pago - Mensajes Swift PDF um
Estatuto Cambiario).
de pago PDF
informe de PDF
Documentos Financiacion POF
C recibida del cliente PDF La subserie contiene la informacion producida como resultado de las
Mensajes Swift recibidos PDF operaciones de financiacion a clientes en el exterior. Durante su
Mensajes Swift enviados POF permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
Viabiidad operacion oOF Valores contables, al final de la cual se realiza una seleccion aleatoria
_ el 20% de los expedientes, como evidencia del tramite del tipo de
Concepto de Operacion PDF i por el Banco en desarrollo de sus funciones.
103.2.57.307 FINANGIAGION A GORRESPONSALES DEL EXTERIOR FormuarioFT___ _ POF 15 X |La muestra seleccionada se fundamenta en el volumen de la
Formulario F3A registro ylo cancelacion POF produccién documental y se conservara en su soporte original. Sus
Operaciones no tramitadas oOF tiempos de retencion establecidos para un total de 20 afios, se
contarén a partir del cierre del expediente con el ultimo pago, la
Plan de pagos PDF ion de garantia (letra) o reporte de no tramitada. La seleccion
Notificacién Desembolso y/o Negociacién de divisas PDF e la muestra a conservar se hara por parte de Gestion Documental
Soporte de pago - Mensajes Switt POF (Marco normativo de la produccion documental: Estatuto Organico del
Instrucciones do pago permanantes oOF Sistema Financiero, Estatuto Cambiario).
Informe de vencimientos POF
Mensajes Swift recibidos POF
Mensajes Swift enviados PDF La subserie hace referencia a las cartas de crédito emitidas por un
Documentos soporte POF banco en el exterior que sirven para cubrir diferentes operaciones|
— : mercantiles. Se realiza una seleccion aleatoria del 20% de los|
Viablidad operacién PDF expedientes, como evidencia del trémite del tipo de operaciones|
103.2.57.308 STANDBY Y GARANTIAS peraciones no tramitadas POF 15 X |adelantadas por el Banco en desarrollo de sus funciones. La muestral
Sarantia oviada ApEL seleccionada se conservaré en su soporte original y sus tiempos del
retencion establecidos para un total de 20 afios, se contarén a partir del
Cuenta de cobro PDF cierre del expediente con el ultimo pago, la devolucién de garantia o
Soporte e pago - Mensajes Swift PDF feports da no framitada.
Instrucciones de pago permanentes POF
La subserie contiene Ia i6 con las
el Banco que deben realizarse en moneda extranjera, de acuerdo con
Ia finalidad de estas. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y
Soporte de pago PDF Archivo Central conserva sus valores contables, al final de la cual no
adquiere valores secundarios, por lo que se elimina dado que su
informacién se consolida en los correspondientes libros contables,
103.2.59.309 CUMPLIMIENTO DE OPERACIONES GIROS EN MONEDA s informes financieros, informes contables, balances y Estados
2.:59. EXTRANJERA Financieros. Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 10
afios, se contaran a partr de la finalizacion de Ia vigencia y tltimo
asiento contable y de acuerdo con su soporte se eliminara por medio
do pago POF e borrado seguro por parte del Gestion Documental con el
‘acompanamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo
de la produccion documental: Estatuto Cambiario y Decreto 2649 de
1993).
La subserie se compone de la informacion relativa al pago de
dividendos a los accionistas del Banco. Durante su permanencia en
Soporte de instruccion de pago DGCIDIU POF Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus valores contables,
al final de la cual no adquiere valores secundarios, por lo que se
elimina dado que su informacion se consolida en los correspondientes
libros contables, informes financieros, informes contables, balances y
103.2.59.310 DIVIDENDOS TRANSFERENCIAS DE FONDOS 8 Estados Financieros. Sus tiempos de retencion establecidos para un
total de 10 afios, se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia y
ltimo asiento contable y de acuerdo con su soporte se eliminara por
medio de borrado seguro por parte del Departamento de Operaciones
Soporte de pago POF

con el acompariamiento del Departamento de Tecnologia (Marco
normativo de la produccién documental: Codigo de Comercio y Decreto
2649 de 1993).




103.2.59

103.2.59.311

103.2.59.312

103.2.59.313

REGISTROS MOVIMIENTOS BANCARIOS

PAGOS ADMINISTRATIVOS TRANSFERENCIAS DE FONDOS

Soporte de pago y cumplimiento

La subserie se compone de la informacion producto de los procesos de
pagos derivados del funcionamiento administrativo del Banco. Durante
su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus.
valores contables, al final de la cual no adquiere valores secundarios,
por o que se elimina dado que su informacion se consolida en los
correspondientes libros contables, informes financieros, informes
contables, balances y Estados Financieros. Sus tiempos de retencion
establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia y ltimo asiento contable y de acuerdo con su
soporte se eliminara por medio de borrado seguro por parte de Gestion
D conel fi del D de Tecnologia
(Marco normativo de la produccion documental: Cédigo de Comercio y
Decreto 2649 de 1993).

RECAUDOS MONEDA LEGAL MONEDA EXTRAJERA

Recaudos de Cartera

Recaudo de EOCM

Recaudo de Exempleados

Recaudos Cartera Especial

Recaudos Liquidex

La subserie contiene la informacion relativa a las operaciones de
recaudo de cartera de acuerdo con las operaciones del Banco. Durante
su permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
valores contables, al final de la cual no adquiere valores secundarios,
por o que se elimina dado que su informacion se consolida en los
correspondientes libros contables, informes financieros, informes
contables, balances y Estados Financieros. Sus tiempos de retencion
establecidos para un total de 10 afios, se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia y ltimo asiento contable y de acuerdo con su
soporte se eliminara por medio de borrado seguro por parte del

D de Operaciones con el fiamiento del
Departamento de Tecnologia (Marco normativo de la produccion
documental: Codigo de Comercio y Decreto 2649 de 1993).

SISTEMA DE PAGOS ACH TRANSFERENCIAS DE FONDOS

Planillas generadas de T24

Planillas de cumplimiento ACH

La subserie registra el resultado de las operaciones de transferencias
interbancarias. Durante su permanencia en Archivo de Gestion y
Archivo Central conserva sus valores contabes, al final de la cual no
adquiere valores secundarios, por lo que se elimina dado que su
informacién se consolida en los correspondientes libros contables,
informes financieros, informes contables, balances y Estados
Financieros. Sus tiempos de retencién establecidos para un total de 10
afios, se contarén a partir de la finalizacion de la vigencia y Gltimo
asiento contable y de acuerdo con su soporte se eliminara por medio
de borrado seguro por parte de Gestion Documental con el
acompafiamiento del Departamento de Tecnologia (Marco normativo
de la produccin documental: Codigo de Comercio y Decreto 2649 de
993).

103.2.65

103.2.65.318

103.2.65.319

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION CONTRAPARTES Y
CLIENTES

Comunicacién oficial requerimiento

Comunicacién oficial respuesta

La subserie esta relacionada con solicitudes de informacion de clientes
y otras partes involucradas en las operaciones del Banco. Durante su
permanencia en Archivo de Gestion y Archivo Central conserva sus
valores administrativos, al final de la cual no adquiere valores
secundarios, por lo que se elimina dado que la informacion

i reposa en los ientes de las
contrapartes y clientes y su tramite finaliza con la respuesta solicitada.
Sus tiempos de retencion establecidos para un total de 20 afios, se
contarén a partir de Ia finalizacion del tramite con la respuesta del
Gltimo requerimiento de la vigencia y de acuerdo con sus soportes se
eliminara por medio de borrado seguro por parte de Gestion
D conel fiamiento del D de Tecnologia
(Marco normativo de la 6 Cartas Descri
2022).

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION ENTES DE CONTROL

Trasmisiones

La subserie ala ision de ion sobre las
operaciones del Banco a los organismos de control y vigilancia que
rigen el sector financiero. Durante su permanencia en Archivo de
Gestion y Archivo Central conserva sus valores administrativos, al final
de la cual adquiere valor histérico como fuente parala historia
institucional, la historia del Estado, la historia economica y la historia
del derecho, por lo que se conserva totalmente como evidencia de las
relaciones del Banco con los entes de control, que regulan la actividad
financiera y del cumplimiento del ordenamiento juridico que rige el
sector financiero. Se conservara en su soporte original y sus tiempos
de retencin establecidos para un total de 20 afios, se contaran a partir
de la finalizacion del tramite con la respuesta del Gltimo requerimiento
de la vigencia (Marco normativo de la produccién documental: Estatuto
Orgéryo del is!sma ;"anciero),

Convenciones
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