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400-01

B ACTAS

400-01-01

inversiones

O Actas Comité de Crédito
v Invitacién a comité
v Acla de comité de crédito

X

X

X

Subsere documental en concordancia con el Acuerdo,
012 (noviembre 12 de 2021) del Consejo Directivo del
Instituto de Financiamiento, Pr ion y Des de
Manizales, Doct que refigjan las decisiones del

comité conto drgane parmanente de asesorfa y apoyo del
mismo y del Gerente general, en el cumplimiento de las:
tesponsabilidades relati a las inv , liquidez,
proplos y adniinistracion de! Instituto. Una vez finalizados
los tiempos de retencién conservar totalments, dado que
cuenta con valores histéricos que involucran contenldo
histdrico, informative y testimonial, son fuente de
consullg, de apoyo para el desarrollo a [a investigacidn y,
forma parte del patrimonio documental historico del
Instituto, Se digitaliza en el archivo central ara garantizar
la consulta, la conservacion de la informacion,
preservaci6n de! original y sn cumplimiznto de la Ley 594
de 2000, art 19, paragrafo 2.

400-01-02

inversiongs

O Actas Comité de Inversiones
» lnvitacion a comité
v Acta de Comité de inversiones

v Anexos

X X X X
X X X X

Agrupacion documental soporada en el Acuerda 02
(diciembre 23 ds 2021) del Come;o Directivo del Instiluto
da Financi , P én y D Ho de Manizales.
En ella se ccnsohda las decisiones del comité como.
drgano permanents de asesoria y apoyo del mismo en el
cumplimiento de sus fesponsabilidades relativas o
atenientes a las inversiones del [nstituto. Cumplidos los
tiempos se conservan de manera pemmanente como
parte de la memartia institucional. Se digitaliza en el
archivo central por el encargado para preservar &! original
de la manipulacion y el deterioro. Ley 594 de 2000.
Decreta 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,

400-21

W INFORMES

400-21.05

inversiones

Anuales de Di fie Financlero

D-‘

v Inf anual de d

fio financiere

Subsorie d ey Py

en el Acuerdo 002 (22 de

fsbtero de 2022) dal Insnwtn de Financlamiente, Promocién y
de b idos los tiempos de tetencldn se

consetvan de manera penmanents por conlener valores
secundanos qus aportan a posibles liwestigaciones sobre el
desempeiio financiero del Instituta an una época. Se digitaliza en|
el atchive cential para garantizas fa preservacion del oliginal del
deterloro y ta manipulacion, ademés de dar cumplimiento ol
Decralo 1080 de 2015 v [a Ley 594 de 2000,

400-21-07,

inversiones

[ Infomes Anuales de Rentabilidad de las Inversiones

v Informe anual de rentabilidad de las inversiones

&n el Acusrdo 002 (22 de
lebrero do 2022) del Insituto de Financiamlento, Promocion y

deg los tempas de retencién se
conservan da manera permanente por contener valores
secundarios que aportan a posibles investigaciones sobre el

de las ! del Instituto en una época,
Se digltaliza en el archive contral para garantizar [2 preservacisn
del original del detarioro y la manlpulacisn, ademas de dar:
cumplimiznto al Decrsto 1080 da 2045 y [a Ley 594 de 2000,

400-2112

Sarv. Fiaane

[J Informes de Cartera

v Informe de cartera

&n el Acuerdo 002 (22 de

f-.\bwro do 2022) dal lns:tulo du Flnanciamiento, Promoeléit ¥
de M idos los tizmpos de retenclén ..e

conservan dy manera permanente por contener valores

secundatios que aportan a posibles investigaclenas sobrs el

lo do fos del Institito en una &poca. Se
dxgltnhzu en 8l nrchivo contral para garantizar Ja preservacién del|
original del deterioro y la msnipulacién, ademas de dar
cumplimiento al Decrato 1080 de 2015 y fa Ley 594 de 2000,

400-23

M INSTRUMENTOS DE CONTROL

400-23-01

[0 Bases de datos de clientes

v Bases de datos de clientes

Subsiere documental en la que s consolida la base de
datos de los clientss del Instituto, conformado por
personas naturales y juridicas. Se conservan de manera
permanente en el archivo da gestién por lo que no se
considera una transferancia al archivo central.

400-23-02

todus areas

£ Instruménto de Control de Documentos y Registros

v Formato de control de préstamos documentalas

Una vez perdida la vigsncia se cuenta dos afios en el
archivo de gestién y posterior tres ailos en 6l central. El
expediente se elimina por pérdida de valor primario;
administrativa, se levanta inventario que es presentado
ante el Comité de Gestién 2 Desempeno v 58 ehmnna por
medio da acta de ap 16n. El | de

sa realiza por el método de plcado por el grupo de trabajo
delegado por la secrstaria general, Dando cumplimiento
al Acuerdo 004 de 2019 articulo 22, y el Decrato 1080 de
2018 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultuma.
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400-24] | INVENTARIOS
Inventarios de Transferenclas Documentales Documentos con valores primarios de tipo técnico,
4002403 O Primarias X 2 5 X X administrativo y legal, que de conformidad con [a tabla de
{odas oreas N retencién  documental han cumplido su tiempo de
v Comunicacion cronograma de transfarencia retencion en la stapa de archivo de  gestion
v Inventario transferencia documental piimaria X respectivamente, por lo que implica un cambio en el
responsable de la f{enencia y administracién de fos
documentos de archivo. Decreto 1680 de 2015 Art.
2.8.2.9.3. Una vez cumplidos los tiempos de retencién
documental se conservan de manera permanenta en
concordancia con {a Ley 594 de 2000,
. . Documentos conformados por fodas las ssries )
400-24-04| O Inventarios Documentales do Ia Dependencia 5 0 X X subseries bajo responsabiidad  difecta  de
tdosareas | v Inventario Documental de Ia dependencia dependencla, Incluyen los elaborados por contratistas por
lo cual deba actualizarse y conservarse de manera
pemanente en el archivo de gestion. Art.26 de la Ley
584 de 2000. Agoladas los liempos de retencién se
conservan de manera pamanente de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 da 2015 del Ministario de
Cultura, en su Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5,
400-26| W MANUALES
.96 " - hseri do en el Acuerdo 002 (22 de
400-26-08 D Manuales de Inversiones ¥ Desinversiones X X 2 8 X X febrero de 2022) dul ln*du(o de Financiamienta, Promoelén y
laversiones |, Magual de inversion y desinversion X de lidos los Usntpos ds retenclén se
conservan de Imanera pcrmnuumo per contenier valores)
v Acto administrativo de aprobacion % (] la ion do la
instituciona! del Institute en cumplimiento a la mega meta de una
época, Se digitaliza en 6l archivo central paia garanllzav Ia
preseivacién del original de) ioro y la i
de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 yla Ley 584 de
2000.
400.28] W MODELOS DE GESTION COMERCIAL X 2 8 X X Agrupacion documantal con valoras primarios de tipo
administrativo y lsgal, cumplidos los tlempos de relencidn
v Modslo de gestidn comarcial X se conservan de manera permanente por contener
valores secundarios que dan & del cumplimiento de la
mistonalidad de [a entidad en una época. Se digitaliza en
¢l archivo central dando cumplimiento al Dscreto 1080 de
205 y la Lay 594 de 2000 de! Archivo Gensral de la
Nacion,
400-33| W PLANES
400-33-12| O Planes de Visitas Comerciales x| x| 2|8 | x X Subseria documental con valores primarios de tipo
- . adniinistrativo y legal en la cual se custodian los
comercial] ¥ Plan de visita comercial X cronogramas establacidos por el Institulo para hacer
v Informe de seguimiento al plan X guimiento a los potenciales clientes
quimi P Cumphdos los tiempos se conservan de manera
permanente. Se digitaliza para preservar &l original de la
manipulacion y el delerioro. Ley 594 de 2000, Dscrsto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
400-36| M PORTAFOLIOS
Bases de Datos de la Informacién Histérica de las Subserie documental con valorss primarios de tipo
8.0
400-38-01/ 1 twversiones X 2 8 X X X administrativo y legal. Por su contenido constituye la
Inversionss . . gestion del conocimlsnto de! andlisis técnico de las
v S;s;:l;:gc:‘gtealas Inversionas desde el punto de vista X inversiones, por lo que debs conservarse en un
N repositorio que garantice su legitimidad, autenticidad y)
+ Desempeno de las inversiones desde sus propios X legibilidad a través dsl tiempo, Se conserva de manera
resultados permanente por contener valores secundarios que dan fé
del cumplimiento de [a mislonalidad de la entidad en una.
época. Se digitaliza en el archivo central dando
cumplimiento al Decreto 1080 de 205 y la Ley 594 de
2000 del Archivo General ds la Macion.

400-36-02] O Portafolios da Inversiones X 2 8 X X Subserie documental con valores primarios que contisne
) el conjunto de inversi en emp dentss. Se
inversiones| v Listados de i it por acci - Patrimonial X encuentra en el repositorio de Peopla Contact, Una vez

. apet . finalizados los tiempos de retencién se conservan
v Ltslado de Inversidn en liquidez X totalments, dado que cuenta con valares hxsloncos que
Listada de lnversiones por escritura Publica para involucran contenide histd inf t [
~ Nuevas empresas X son fuente de consulta, de apoyo para el desarrolio & [a
investigacion y forma parte de) patrimonio documental
v Folografias X histérico dzl Instituto, Se digitaliza en el archive central
v Link de People Contact para garanlizar la consulla, la conservacién de la
infomiacién, preservacién del original y en cumplimlento

de la Ley 594 da 2000, art 19, pardgrafo 2.
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400-46

B REGISTROS DE OPERACIONES DE CREDITO

400-46-01

{3 Registros de Operaciones de Créditos de Fomento
v Formato ds solicitud de crédito

v Formato de vinculacidn de clisntes (RUT actualizado)

<

Concepto favorakle del Alcalde (si aplica)

Resolucidn de aprobacién del Gobemador crédito
interno {si aplica)

Acto administrativo de Junta Directiva autorizacién
para celebrar el crédito, cuantia, plazo y garantia
Certificado i ia y rep legal o
documento equivalents

Copia del acto admini y acta de p ion del
representante lagal-constancia de vigencia del cargo

<

<

Ay

Esludioc econémico ds utilidades de la obra o inversidn

Concepto favorable de la secretaria de planeacién de
la conveniencia técnica del proyacio (si aplica)

<

Estatutos vigentes

Certificacion da conligencias o seniencias judiciales y
probabilidad de pérdida

Cerlificado de inclusidn en el presupuests para
posibles pérdidas da las obligaciones contigentes a su
carqo,

Concepto de la oficina de planeacién municipal sobre,
la convenlencia técnica del proyecto (si aplica)

Copia del acto administrativo de la aprobacién del
presupuesto de renlas y gaslos de la vigencia en
curso, adicciones y modificaciones  legalmente
autorizadas.

<

<

<

Ejecucion presupuestal de ingrases y egresos a
diciembre 31 de la vigencia inmediatamente anterior y
del ditimo mes firmado por los bl

Estados ! basicos parativos da los dos
dlimos afos y el dlimo del mes o trimestre
inmediataments anterior a la fecha de la solicitud de:
crédito. finnado nor &l o los resnonsablas

<

<

Relacidn y astado d2 deuda, certificado por &l revisor|
fiscal contador da la entidad (formato Infimanizales)

<

Estado de flujo da efectivo proyectado a un periodo
que cubra el plazo solicitado (formato Infimanizales)

<

<

Plan financiero para la vigencia del crédito

Estado de resultade proyectado al plazo de! crédito
solicitado

<

Certificado de libre pignoracion y embargo de la renta

Avallo técnico con vigencia de 1 afo (aplica en caso
de garantia con bienas inmueblas)

<

<

Certificado del servicio total de la deuda ptiblica

Cenificado de aprobacion para cubrir el servicio de la
deuda (formato infimanizales)

<

Evaluacion de calificadora de riesgos vigilada por la
Superintendencia Financiera

<

Aulorizacién para consulta en centrales de desgo
{formato Infimanizalzs)

Certificado de obligaciones en mora con el secter real
y financiero

Cerlilicado donde conste si ss tienen embargos|

iudicialas, .
Cerlilicado donde consts qua no estd en {ramile

licitudes de crédito 1

<

X X X X

x

x

M

Subserie documental con valores primarios de tipo
administrativo y legal. En elios se consolidan las
operaciones comerciales mediante las cuales sa otorgan
créditos a las personas juridicas para el desamallo de
actividadss econdmicas organizadas qua bensfician a Ia
comunidad, Cumplidos los tiempos de retencién se
considera una seleccidn del 10% de los registros de
operaciones de cada vigencia como muestra del
cumplimiento de la misionalidad del Instituto en un
perlodo, Los documentos seleccionados se conservan en
medio de reproduccion valido qus garantice su
preservacion en &l tiempo.
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Registros de Operaciones de Crédites de Subserie documental con valores primarios de tipo
400-46-02 lnﬁ?ibranza P X 2 8 X | X |administrativo y legal en la cual sa consolidan los créditos
qus se otorgan a personas naturales, para financiar]
v Formato solicitud ds crédito X adquisicién de biznes de consumo, pago de servicios,
. N entra olros. Cumplidos los tiempos de retencién se
v Folocopia del documento de identidad X cansidera una seleccion del 10% de los registros de
v Certificado laboral X operaciones de cada vigencia como muestra de!
e . . cumplimiento de la misionalidad del Instituto en un
v Desprendibles de pago (2 uitimos meses) X periodo, Los documentos seleccionados se conservan en
+ Fomato da autorizacién da descuento X medlo de reproduccion valido que garantice su
praservacion en el tiempo.
+ Formato da pagaré y carta de instncciones X
Copia de recibo de servicios publicos lugar de
v rasldencla X
v Certificado de antecedentzs disciplinarios X
v Cerlificados de embargos vigentes X
v Cerlificado de cuenta bancaria X
+ Certificados bancarios da paz y salve X
, Fomalo de aulorizacién da descuento de fondo de
pensiones X
o Formato de aceplacion de Fondo Nacional de
Garantfas X
. Escitura piblica o certificado de tradicidn (aplica para
garantia raal) X
v Autarizacion (aplica para garantias con e! Fondo X
Nacional de Garantias)
Agrupacién documental con valores primarios de tipo
400-46-03 | (3 Registros de Operaciones de Créditos de Tesoreria X 2 8 X | X |administralivo y legal en fos cusles raposan los
decumentos que soportan el desembolso de fos racursos
v Formato solicitud de crédito otorgados por el Instituto como recursos que buscan
i . ) X mantener la liquidez necesaria para la regularidad da los
o Fomato ds  vinculacién ds clienfes  (formato pagos de la entidad prestataria y que se debsn cubrir con
Infimanizales) X recursos ordinaries. Cumplidos los tiempos de retencion
v Auonzacmn para consullar y reportar a centrales de se considera una seleccion da] 10% de los registros de
nesgo X operaciones de cada vigencla como muestra del
. Acta de posesidn del representante legal y copia da fa cumplimiento de la misionalidad de! Instituto en un
cédula X periodo. Los documentos selecclonados se conservan en
. Estatutos vigentes y/o cerdificado de existencia y medio d§ reproc!uccaon vdlido que garantice su
representacion legal X preservacion en el tiempo.
Certificado crédito, garantia (libertad, proyeccion,
porcentaje  de  pignoracidn), capacldad  de
v endeudamiento, registro de provisiones, aforo
presupuesto  da  rentas y gastos. (Formato
Infimanizales). X
. Estados financieros comp s de los dos ditimos
afios y el Gltimo del trimestre anterior X
v Estado de deuda ptiblica certificada %
. Eslado de flujo de efectivo proyectado durante la
vigencla del crédito X
. Acto administrativo de aprobacién y liquidacion da!
presupuesto X
v Ejecucion presupuestal de ingresos y egresos del aflo
anterlor y el actual X
., Certificacion de contigenclas o sentencias judiciales y
probabilidad de pérdida X
CONVENCIONES: ’ /’é (‘
CT: Conservacién Total ~ M: Microfilmacién Firma Responsable: W/é% Fecha: g]/.;)ﬁ /éd /[ 8 PZ
E: Eliminacién S: Soleccidn
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