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12022 - 02 ACTAS
La documentacién producida desarrolla valor histérico|
debido a que contiene informacion sobre decisiones|
de tipo administrativo relacionado con la aprobacién,
modificacion o recuperacion de los créditos. Circular|
. Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de|
12022 - 02 - 01 ACTAS COMITE DE APROBACION DE CREDITOS 5 10 X X retencion se cuentan a partir del tltimo registro de la|
vigencia. Una vez cumplido el periodo de retencion en
el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original y se procedera a
digitalizar la documentacion en formato PDF/A con
Acta administrativa X fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a
Relacion aprobados X cargo de la oficina de gestion documental.




12022 - 22

12022 - 22- 25

12022- 24

12022- 24- 08

INFORMES

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de gestion

Comunicaciones oficiales

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE CREDITOS DESEMBOLSADOS

Cuadro de descuentos por némina

Cuadro control de créditos tramitados y desembolsados

Cuadro reporte central de riesgos por usuario

PDF

PDF

PDF

Documentos que reflejan la gestion administrativa y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area, la
trazabilidad de los documentos queda registrada en el
sistema de gestion documental. Los tiempos de|
retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la
vigencia. Una vez se garantice su reproduccién en|
cualquier medio técnico y cumplido el tiempo de

retencion se realizara un proceso de ion
cualitativa intrinseca con el productor de la
documentacion, de los informes de gestion del area,
que hacen parte del informe institucional anual
publicado en la pagina web de la Entidad y|
consolidado por la Oficina Asesora de Planeacién,
para ser conservados de manera permanente en su
soporte original. La documentacion no seleccionada
se eliminarda de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion Documental”
y los procedimientos institucionales sustentados en el
documento introductorio de presentacion de la TRD,
estara a cargo del grupo de gestion documental

La subserie documental no desarrolla valores|
secundarios ya que unicamente se constituye en un
apoyo a la gestion administrativa, contiene la relacion
de los descuentos realizados de acuerdo con la
otorgacion de los créditos desembolsados, los cuales
se envian a cada fuerza para su respectivo tramite
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la
cancelacion del crédito y Ultima actuacion del
expediente. Cumplidos los 10 afios de retencion se
realizara un proceso de eliminacion por finalizar su
vigencia administrativa, fiscal, juridica, legal, contable
y no adquirir valores secundarios, conforme a la Ley]
962 de 2005 Art. 28. La eliminacion de la
documentacion se hara de acuerdo con lo establecido
en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental®, con los procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan sustentados en el
documento introductorio de presentacion de la TRD 'y
estara a cargo del grupo de gestion documental.




11022 - 35

11022 - 35- 01

PROCESOS DE RECUPERACION DE CARTERA

PROCESOS DE RECUPERACION DE CARTERA CREDITOS

Ruana de SIIF

Cuadro de capacidad de pago

Autorizacion descuento de libranza

Solicitud de crédito (debidamente firmado y aprobado)

Original de los dos tltimos desprendibles del deudor

Fotocopia de cédula de ciudadania del deudor ampliada al 150% (firmada, con huella del
indice derecho y a color.)

Fotocopia del carné de servicios médicos del deudor ampliada al 150% firmada, con
huella del indice derecho y a color.

Fotocopia de cédula militar del deudor ampliada al 150% firmada, con huella del indice
derecho y a color. ( si aplica)

Certificacion de tiempo de servicio del deudor

Certificacion bancaria

Certificacion de saldo (si aplica)

Paz y salvos de bancos, embargos, etc. ( si aplica)

Orden de entrega

Libranza y pagaré

Plan de pagos

Lista de chequeo - otorgamiento de crédito

Comunicaciones oficiales

Acreditacién de giro generado desde un documento de constitucion de acreedor
Solicitud devolucion

Registro tnico para entrega de novedades

Archivo plano de las diferentes Fuerzas medio magnético (CD y USB)
Reporte ingresos movimientos mes generado por el sistema bancario
Autorizacién giro a bancos

Ponencia por fallecimiento del deudor

Cuadro de descuentos por némina

x xX X X X X

x

X X X X X X X X X X X X X X X x X

La documentacion producida desarrollar  valor|
contable y juridico, debido a que contiene informacion
que evidencia la ejecucion de actividades de
recuperacion de la cartera generada como resultado|
de otorgamientos de créditos por parte de la entidad.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la
cancelacion del crédito y dltima actuacion del
expediente. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realizara un proceso de eliminacion,
por finalizar su vigencia administrativa, fiscal, juridica,
legal, contable y no adquirir valores secundarios,
conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28. La eliminacion|
de la documentacién se hard de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminaciéon Documental”, estara a cargo del grupo
de gestion documental con los procedimientos|
establecidos institucionalmente los cuales estan|
sustentados en el documento introductorio de|
presentacion de la TRD.




12022- 40

SOLICITUDES DE CREDITOS DE LIBRE INVERSION

Relacion de créditos por mes

La subserie documental no desarrolla valores
secundarios ya que son documentos que respaldan el
control adelantado en ejercicio de su funcion y se
constituye en un apoyo a la gestion administrativa, de|
la relacién de los créditos desembolsados durante|
cada mes. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir del ultimo registro de la vigencia. La eliminacion|
de la documentacion se hara una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central, de|
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019)|
Art. 22 “Eliminacién Documental” y estara a cargo del
grupo de gestion documental y se hara de acuerdo|
con los procedimientos establecidos|
institucionaimente los cuales estan sustentados en el

documento introductorio de presentacién de la TRD.
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