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VERSION: 03

PROCEDIMIENTO

A S SB
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO

CENTRAL
CT E D S DISPOSICION

g ACUERDOS

203 04 01 c ACUERDOS DE PAGO 4 0 X

i Acuerdos de pago Físico

g CARTERA

203 12 01 c CASTIGO DE CARTERA 6 X

i Resolución baja de saldos Físico

i Acta de revisión y análisis de cartera GC-F-04 Físico

i Notas de contabilización de castigo cartera Físico

i Reportes de contabilidad Físico

g COMUNICACIONES OFICIALES

203 15 02 c CIRCULARES DE COBRO ADMINISTRATIVO 2 X

i Circulares de cobro administrativo Físico

i Comunicaciones Físico

203 15 03 c CIRCULARES DE COBRO PREJURIDICO 2 X

i Circulares de cobro pre jurídico Físico

g CRÉDITOS

203 20 01 c CRÉDITOS DE EDUCACIÓN 3 X

i Ficha de estudio de solicitud de crédito AF-F-05 Físico

i Carta de libranza AF-F-30

i Carta de libranza funcionarios AF-F-33

i Lista de chequeo AF-F-32 Físico

i Solicitud de crédito AF-F-13 Físico

i Orden de descuento de salarios AF-F-25 Físico

i Autorización inclusión de datos a CIFIN HB-F-05 Físico

i Fotocopia cedula del Solicitante y codeudor Físico

i Desprendible nomina Físico

i Certificación laboral Físico

i Plan de pagos AF-F-17 Físico

203 20 02 c CRÉDITOS DE LIBRE INVERSION 3 X

i Ficha de estudio de solicitud de crédito AF-F-05 Físico

i Carta de libranza AF-F-30

i Carta de libranza funcionarios AF-F-33

i Lista de chequeo AF-F-32 Físico

i Solicitud de crédito AF-F-13 Físico

i Orden de descuento de salarios AF-F-25 Físico

i Autorización inclusión de datos a CIFIN HB-F-05 Físico

i Fotocopia cedula del Solicitante y codeudor Físico

i Desprendible nomina Físico

i Certificación laboral Físico

i Plan de pagos AF-F-17 Físico

203 20 04 c CRÉDITOS RECREATIVOS 3 X

i Ficha de estudio de solicitud de crédito AF-F-05 Físico

i Carta de libranza AF-F-30 Físico

i Carta de libranza funcionarios AF-F-33 Físico

i Lista de chequeo AF-F-32 Físico

i Solicitud de crédito AF-F-13 Físico

i Orden de descuento de salarios AF-F-25 Físico

i Autorización inclusión de datos a CIFIN HB-F-05 Físico

i Fotocopia cedula del Solicitante y codeudor

i Desprendible nomina Físico

i Certificación laboral Físico

i Plan de pagos AF-F-17 Físico

g FACTURAS DE VENTA

203 24 01 c AUTORIZACIONES DE FACTURACIÓN 2 X

i Solicitud de autorización Físico

i Autorizaciones de numeración e inhabilitación Físico

i Autorización de tramites ante la DIAN Físico

g INFORMES

203 28 01 c INFORMES A CENTRALES DE RIESGO 3 X

i Listado de créditos reportados a CIFIN magnetico

i Notificación de recibido de información magnetico

i Resultados del cargue de información magnetico

203 28 04 c INFORMES DE CARTERA 1 X

i Reportes fisico

i Informes de cartera fisico
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AREA PRODUCTORA: COORDINACION DE CREDITO Y CARTERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO 

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion o por la solucion o pago efectivo despues de los tres 

años, de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario o cuando 

CODIGO AREA PRODUCTORA: 203

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)
CODIGO

FORMATO
SOPORTE

RETENCION DISPOSICIÓN FINAL

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion o por la solucion o pago efectivo, de acuerdo con las 

políticas ambientales debido a que pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales previa 

digitalización de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion o por la solucion o pago efectivo despues de los tres 

años, de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario o cuando 

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion o por la solucion o pago efectivo despues de los tres 

años, de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario o cuando 

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales 

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.



i Formatos de visitas Físico

g NOMINA

203 35 01 c DESCUENTOS DE NOMINA 2 X

i Planilla de descuentos de nomina de funcionarios AF-F-08 Físico

i Reporte de contabilidad Físico

i Autorización de descuento de nómina AF-F-25 Físico

g TÍTULOS VALORES

203 65 01 c PAGARES 3 X

i Pagaré Físico

i Carta de Instrucciones de Pagaré Físico

203 19 01 g CONVENIOS 2 23 x

c CONVENIOS DE LIBRANZA Físico

203 02 16 g ACTAS 2 8 X

c ACTAS DE APROBACION DE CREDITOS Físico

CONVENCIONES  

S Serie Documental CT Conservación Total RESPONSABLE AREA

SB Subserie Documental E Eliminación

g Serie Documental D Digitalización

c Subserie Documental S Selección PRESIDENTE COMITÉ

i Tipo Documental

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario. 

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario. 

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion o por la solucion o pago efectivo, de acuerdo con las 

políticas ambientales debido a que pierde su valor primario

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

Se eliminará transcurrido el tiempo de retención en el archivo 

gestion de acuerdo con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario. 


