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CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL DATOS PERSONALES
op SERIE  SUBSERIE RIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E UBICACION AG AC CT s E OM P P PR s PROCEDIMIENTO
1.6 3 ACTAS
1.6 3 3.13 Actas de Comité de Crédito X X _|Scoring 1 9 X X X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
Acta drea, por lo cual, se establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Anexos obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de las acciones tomadas
en procesos de impacto en la organizacion, por lo cual, una vez cumplido el tiempo
de retencién se debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la
Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su
1.6 3 3.22 Actas de Comité de Riesgo de Liquidez X__|Equipo local k:/ 1 0 X X X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del
Acta drea, por lo cual, se establecen 1 afio con el objeto de garantizar prescripcion y
Anexos obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion se debe migrar a
ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 Art.
2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
innid Aok, 2 aa i L liainc dlich, -
1.6 8 ANALISIS Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
1.6 8 8.1 Andilisis y Tendencias X |Equipo local 1 3 X X drea, por lo cual, se establecen 4 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Archivos obsolescencia de la informacion como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un frémite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar
de acuerda can el Decreta 1080 Art 2822 5 v Acuierda 004 de 2019 Art 22 del AGN
1.6 13 BENCHMARKING X _|Equipo local 1 4 X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestiéon de las actividades a cargo del
Archivos drea, por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trémite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar
de acuerdo con el Decreto 1080 Art. 2.8.2.2.5. v Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN. |
1.6 24 CONVENIOS Serie de valor administrativo que evidencia la gestiéon de las actividades a cargo del
1.6 24 24.1 Convenios de Libranza X X |Equipo local k:/ 2 8 X X X X drea, por lo cual, se establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Formato apertura de convenio obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
Formato de registro de firmas la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de la gestion en procesos
de impacto en la organizacion, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retenciéon
se debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa
0O Ao on10 AL Ldval 000 Aa N1 Art 14 Aol ACN i
1.6 25 CREDITOS
1.6 25 25.9 e} Créditos Persona Juridica X Archivo de Gestion 2 8 X X X X X _|Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
Lista de Chequeo drea, por lo cual, se establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Solicitud de Credito obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
Certificado de Camara de Comercio la misma.
Declaracion de Renta y/o Carta No Declarable Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de la gestion en procesos
Copia Balance General de impacto en la organizacion, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retenciéon
Copia Estado de Resultados se debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa
Autoliquidacion (Seguridad Social) 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior
Reporte de Centrales de Riesgo conservacion total.
Pagare y Carta de Instruccion
Novedades
Analisis de Credito
Acta de Visita
Orden de Desembolso
Gestion de Cobro (Sistema SIACC)




1.6 25 25.10 O Créditos Persona Natural X X __|Scoring, Folium X Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
Formato de solicitud de Credito drea, por lo cual, se establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Certificacion bancaria obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
Documentos soportes para compra de cartera la misma.
Documento de Identidad Deudor y Codeudor Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de la gestion en procesos
Desprendibles de nomina deudor y codeudor, 2 o 4 colilas segun el de impacto en la organizacion, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion
pago quinsenal o mensual. se debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa
Certificacion Laboral Deudor y Codeudor 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior
Novedades (Documentos Adicionales) conservacion total.
Cotizacion
Pagare y Carta de Instruccion
Contrato de Prenda (Vehiculo)
Cruce de Cuentas
Gestion de Cobro (Sistema SIACC)
Libranzas
Escrituras de hipoteca en primer grado
Promesa de compraventa
1.6 25 25.11 o] Créditos sobre Cuota X X __|Scoring, Folium X Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
Formato de credito automatico drea, por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Copia documento de identidad obsolescencia de la informaciéon como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
Tarieta de propiedad del vehiculo la misma.
Certificacion bancaria Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de la gestion en procesos
Novedades de impacto en la organizacion, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion
Pagare Cuota Monetaria y Carta de Instrucciones se debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa
005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior
iAn tatal
1.6 27 DIAGNOSTICOS Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
1.6 27 271 Dit i Fil i X__|Servidor, Equipo local X drea, por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Base de datos en excel obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
Diagnostico PDF la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de la gestion en procesos
de impacto en la organizacion, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion
se debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa
8 dann1o L diial A OO0 A ANI 4 Art 1L dal AL :
1.6 35 GARANTIAS X X_[Scoring, Equipo local X Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
Escrituras drea, por lo cual, se establecen 10 afios con el objeto de garantizar prescripcion |
Pagares obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
Prendas sin fenencia la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de la gestiéon en procesos
de impacto en la organizacién, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion
se debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa
1.6 43 INFORMES Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del
1.6 43 43.18 |Informes de Gestién X |Disco local K X X drea, por lo cuadl, se establecen 6 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Acta obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio de las acciones tomadas
en procesos de impacto en la organizacion, por lo cual, una vez cumplido el tiempo
de retencién se debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la
Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su
posterior conservacion total.
1.6 63 PRESUPUESTO X _|Equipo local X Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del
Archivo en excel drea, por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trémite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar
1.6 79 SOLICITUDES Serie de valor administrativo que evidencia la gestiéon de las actividades a cargo del
1.6 79 79.1 ici de Crédito X X _[Scoring X dreaq, por lo cual, se establecen 3 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Formato de solicitud de credito obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trémite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar

CONVENCIONES

cODIGO

OP: Oficina Productora

S: Serie
Ss: Suboserie

Subserie: Negrilla, MayUscula Inicial

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE: NEGRILLA, MAYUSCULA SOSTENIDA

SOPORTE

Ubicacion de los

F: Fisico

E: Electrénico

Tipo documental: Normal, MayUscula Inicial

UBICACION

documentos en
medio electréonico

RETENCION

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CT: Conservacion Total
S: Seleccion

OM: Otros Medios

E: Eliminacion

Justificacion de la
disposicion Final de
los Documentos

ELABORADO

VALIDADO

APROBADO

Firma

Nombre

Cargo

Fecha

Firma

Nombre

Cargo

Fecha

Firma
Nombre
Cargo

Fecha




