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+ Tipo d tal
s s AC E cT SE © P
1040 45 CREDITOS
1040 45 01 Creditos Con Hipoteca Vigente 2 4 X X X A’C"i‘g.cre‘“ms CA“dﬂ”a'['.Tect"i°°_ X Fundamento legal:
rive rédito Hipotecario - Codigo Civil, art. 2536: la accion ejecutiva prescribe en cinco (5) afios, lo que sustenta la
conservacion de documentos que acreditan la relacion obligacional.
- Ley 610 de 2000: soporte probatorio para eventuales procesos de responsabilidad fiscal durante y

+ Formulari después de la vigencia del crédito.
Formate e observaciones a la solicitud - Decision interna: expediente base, firmado y con valor probatorio, requerible por entes de control.
« Fotocopia(s) cédula(s) La documentacion se conserva mientras el crédito esté vigente; una vez cancelada la hipoteca,
« Carta(s) laborale(s) aplican los tiempos definidos.
« Desprendibles de pago
« Promesa de compraventa (si aplica) imiento:
« Extracto bancariop(si aplica) " Procedimiento: _ . " . .
« Contrato de leasing habitacién (si aplica) Retencion: 2 afos — AG / 4 afos — AC (posteriores a la cancelacion efectiva de la hipoteca)
« Hoja de resultado analisis de crédito Disposicion final: D — Digitalizacion con eliminacio
+ Concepto laboral lideres (si aplica) Soporte: SF / SE
:gg?:er:zogedrzrl\ii:segurabmdea Lps tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la cancelacion efectiva de la
« Avaltios hipoteca.
« Estudio de titulos - Conservacién: mantener expediente completo y trazable (contrato, garantias, avaltios, titulos,
« Escritura piblica u oferta vinculante pagaré, orden de desembolso).

« Certficado Tradicion A " X . - ST .
« Pagaré y Carta de instrucciones - Eliminacion (E): cumplidos los tiempos, eliminar al pl 1to ir dejando

« Orden de desembolso evidencia del proceso.
- No eliminacién: se suspende si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso.

1040 45 02 Creéditos Cancelados sin hipoteca vigente 5 X X Corbanco Auxiliar Tecnico X
Recuperacion Cartera

F legal:

- Cadigo Civil / Estatuto Tributario (remisién art. 817): prescripcion de acciones de cobro a cinco (5)
afios.

- Ley 610 de 2000: conservacion para atender requerimientos de responsabilidad fiscal.

- Decision interna: aunque la obligacion esta extinta, persiste valor legal, contable y probatorio post-

contractual.
« Formulario
« Hoja de resultado analisis de crédito
« Declaracion de la asegurabilidad Disposicion final: E — Eliminacion

« Concepto Gerencia "
 Certificado Tradicion Soporte: SE B ) o . o
* Soporte cancelacion hipoteca Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la cancelacién total de la obligacion

y expedicion del paz y salvo.

- Conservacion: mantener expediente esencial (analisis, asegurabilidad, concepto, certificado de
tradicion y soporte de cancelacion).

- Eliminacién (E): cumplidos los 5 afios, eliminar conforme al procedimiento institucional.

- No eliminacién: se suspende si existe proceso o requerimiento en curso.

1040 45 03 Créditos aprobados no desembolsados 5 X X Drive A.U)f'“ar Tecnlco_ X
Crédito Hi ario legal:
- Decision interna: La serie Créditos aprobados no desembolsados agrupa los documentos que
evidencian el estudio, andlisis de riesgo y aprobacion de solicitudes de crédito que no se
perfeccionaron mediante desembolso, por lo cual no se configuré una obligacion contractual.
No existe una norma especifica que determine su tiempo de retencién; sin embargo, estos
- Formulario . ) expedientes conservan valor administrativo y legal como prueba de la debida diligencia de la
. Eg;&?&:@fszﬁa&z;’"es ala solicitud entidad, para atender eventuales requerimientos de entes de control, demostrar el cumplimiento de
« Carta(s) laborale(s) las politicas del SARLAFT y servir de soporte ante auditorias. Por criterio institucional y prudencial,
« Desprendibles de pago se define conservarlos por 5 afios.

« Promesa de compraventa (si aplica)
« Extracto bancario (si aplica)

« Contrato de leasing habitacion (si aplica) Procedimiento:

« Hoja de resultado analisis de crédito Retencion: 5 afios ~AG

« Concepto laboral lideres (si aplica) Disposicion final: E — Eliminacion

« Declaracion de la asegurabilidad Soporte: SE — Soporte electrénico

:23;32‘;“’ Gerencia Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la decisién de no desembolso o al
« Estudio de titulos cierre del tramite de la solicitud.

« Escritura publica u oferta vinculante - Conservacién: mantener el i con ili ici fecha, resultado del analisis,

« Certificado Tradicion conceptos emitidos y soportes), asegurando disponibilidad para auditoria y verificacion de politicas.

« Pagaré y Carta de instrucciones

« Orden de desembolso - Eliminacién (E): cumplidos los 5 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando

evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).
- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso
que exija conservar el expediente hasta el cierre del asunto.
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Fundamento legal:
- Decision interna: las pélizas soportan la vigencia contractual segun la linea de crédito; su
conservacion responde a la cobertura y a la necesidad probatoria durante y después del contrato.

Procedimiento:

Retencion: 20 afios —AG

. . Disposicion final: S — Seleccion / E — Eliminacion
Auxiliar Tecnico

1040 109 POLIZAS 20 X X X Drive PR . X Soporte: SE
Crédito Hipotecario Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al vencimiento del contrato o de la

paliza.

- Seleccion (S): conservar de manera permanente aquellas pélizas asociadas a siniestros,
reclamaciones o procesos.

iminacion (E): las no i se eliminan al cumplir el término, conforme al procedimiento

institucional.
- No eliminacién: se suspende si existe reclamacion, auditoria o proceso en curso.

CODIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE NIVEL DE ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fiia negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AAC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electronico Destinacion o1 C: Confidencial FECHA DE APROBACION
estinacion o lugar
. - Ming . s . Cargo del encargado de la | .
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fiia AH: Archivo historico CT: Conservacion de almacenamiento iormacin P: Piblico 28/05/2026

de la informacién

D: Digitalizacion

Firmas responsables

N e Dofoid Athertor Costildor Qumery lwse. Tdon Niede Jeetor 71 Aloolio (-

Jefe Credito Hipotecario Gerente creditos C i gestion President ité d hivo int
Julian Eduardo Gallego Sanchez Rafael Alberto Castillo Sanchez Luisa Fernanda Alzate Moreno residente comite de archivo interno
Hector Andres Abadia Garcia
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