
Codigo 
Series Y Tipos Documentales 

Retencion 
Años 

Disposicion 
Final 

Soporte 
Procedimiento 
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516     SECCION CREDITO 

516  2   ACTAS 

516  2 .15 ACTAS DE COMITÉ DE 
CRÉDITO 
   - Acta 

   - Análisis del riesgo 
   - Hoja nota del crédito 
aprobado 

 1  10 X       X      ESTOS DOCUMENTOS 
REGISTRAN LAS 
ACTUACIONES DEL COMITÉ 
ENCARGADO DE 
__________________ . SE 
CONSERVAN POR 
CONSIDERARSE PARTE DE LA 
MEMORIA INSTITUCIONAL. SE 
MICROFILMAN O DIGITALIZAN 
PARA EL ASEGURAMIENTO DE 
LA INFORMACIÓN Y PARA 
POSTERIORES CONSULTAS. 

516  11   CIRCULARES 

516  11 .43 CIRCULARES INFORMATIVAS 
   - Circular 

 1  1 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
CUSTODIA .ASí MISMO, SE 
TRANSFIERE EL SOPORTE 
FíSICO AL ARCHIVO CENTRAL 
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA. EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD. 

516  47   PROYECTOS 

516  47 .154 PROYECTOS 
   - Resolución aprueba 
ampliación 

   - Resolución que niega 
ampliación 
   - Solicitud 

 1  5   X     X      ESTOS DOCUMENTOS 
CONTIENEN LOS PROYECTOS 
DE _____________. AL 
CUMPLIR EL TIEMPO DE 
RETENCIÓN EN ARCHIVO 
CENTRAL SE ELIMINAN PUES 
PIERDEN VALORES 
PRIMARIOS Y NO TIENEN 
VALORES SECUNDARIOS. SE 
MICROFILMAN O DIGITALIZAN 
PARA CONSULTAS 
POSTERIORES. 

516  51   REGLAMENTOS 

516  51 .180 REGLAMENTO DE LÍNEA DE 
CRÉDITOS 

 5  10 X       X      ESTA SERIE SE CONSERVA 
TOTALMENTE COMO 
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   - Propuesta 

   - Reglamento 

EVIDENCIA DE ACTIVIDADES 
REALIZADAS 

516  53   SOLICITUDES 

516  53 .1 SOLICITUD DE CRÉDITOS 
   - Anexos 

   - Pagaré 
   - Plan de amortización B 
anexos 
   - Cobranza y/o orden de 
descuento 

 5  10 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
CUSTODIA .ASí MISMO,SE 
TRANSFIERE EL SOPORTE 
FíSICO AL ARCHIVO CENTRAL 
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA.EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD.  

516  60   CREDITOS 

516  60 .1 ACTIVOS 
   - Soporte 

 3  3 X               

516  60 .2 INACTIVOS 
   - Soporte 

 3  3 X               

516  60 .3 CRÉDITOS A 
TRABAJADORES 
   - Soporte 

   - Solicitud Crédito 
   - Plan de amortización B 
anexos 
   - Libranza Y/O orden de 
descuento 

 1  3 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
CUSTODIA .ASí MISMO, ESTOS 
DOCUMENTOS REGISTRAN 
LAS ACCIONES DEL COMITé 
ENCARGADO DE LA 
APROBACIóN SE TRANSFIERE 
EL SOPORTE FíSICO AL 
ARCHIVO CENTRAL DE LA 
CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA.EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD.  
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516  60 .4 TRABAJADORES ACTIVOS 
   - Paz y salvo 

   - Soportes 
   - Solicitud Crédito 

 1  3 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
CUSTODIA .ASí MISMO, ESTOS 
DOCUMENTOS REGISTRAN 
LAS ACCIONES DEL COMITé 
ENCARGADO DE LA 
APROBACIóN, SE TRANSFIERE 
EL SOPORTE FíSICO AL 
ARCHIVO CENTRAL DE LA 
CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA. EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD.  

516  61   COMUNICACIONES 

516  61 .1 COMUNICACIONES 
INTERNAS 
   - Respuesta 

   - Solicitud 

 2  3 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
CUSTODIA .ASí MISMO, SE 
TRANSFIERE EL SOPORTE 
FíSICO AL ARCHIVO CENTRAL 
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA. EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD. 

516  61 .2 COMUNICACIONES 
EXTERNAS 
   - Cotización 

   - Respuesta 
   - Solicitud 

 2  3 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
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CUSTODIA .ASí MISMO, SE 
TRANSFIERE EL SOPORTE 
FíSICO AL ARCHIVO CENTRAL 
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA. EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD. 

516  75   REPORTES 

516  75 .1 REPORTES DE 
INFORMACIÓN A 
CENTRALES DE RIESGO 
   - Reporte 

 1  10 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
CUSTODIA .ASí MISMO, SE 
TRANSFIERE EL SOPORTE 
FíSICO AL ARCHIVO CENTRAL 
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA. EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD.  

516  76   NOTA 

516  76 .1 NOTA 32 
   - Anexos 

   - Memorando re revisión a 
contabilidad 

 5  10 X       X      CUMPLIDO EL TIEMPO DE 
RETENCIóN EN EL ARCHIVO 
DE GESTIóN, O ANTES SI SE 
AMERITA Y EL PROFESIONAL 
DE GESTIóN DOCUMENTAL DA 
EL AVAL, SE REALIZARA EL 
PROCESO DE DIGITALIZACIóN 
E INDEXACIóN EN EL DRIVE 
DESTINADO PARA SU 
CUSTODIA .ASí MISMO,SE 
TRANSFIERE EL SOPORTE 
FíSICO AL ARCHIVO CENTRAL 
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO 
PARTE DE LA MEMORIA 
INSTITUCIONAL POR SU 
RELEVANCIA LEGAL, 
PROBATORIA Y 
ADMINISTRATIVA.EL áREA DE 
SISTEMA DEBE GARANTIZAR 
SU DISPONIBILIDAD Y 
CONSERVACIóN EN EL 
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TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS 
DE SEGURIDAD.  

 


