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1. OBJETIVO:

Dar los lineamientos para la elaboracién del archivo plano, también llamado archivo
GENTIEXT, a través del cual se le indica al Banco Agrario de Colombia acerca de la ordenacion
y dispersion de los recursos reconocidos por concepto de indemnizacion administrativa,
mediante un proceso que contiene pagos por primer vez o reprogramaciones.

2. ALCANCE:

El presente instructivo esta dirigido a los funcionarios y colaboradores que deban conocer y
dar tramite a un archivo GENTIEXT o archivo plano. Abarca desde la recepcion al equipo de
Gestién de la Informacién del archivo con los registros a los que se les va a realizar un giro a
través de la entidad bancaria, hasta la validacién por parte del Banco del archivo plano.

3. DEFINICIONES:

e ARCHIVO PLANO: Archivo que contiene la informacion de los pagos que se van a ordenar,
el cual cumple con unas condiciones de estructura dadas por el Banco.

e CODIGO GENTIEXT. Codigo que asigna el Banco Agrario a una entidad, mediante el cual
se identifican los procesos de pago que se van a ordenar asociados a un contrato.

« FICHA TECNICA: Formato del Banco Agrario de Colombia mediante el cual se solicitan el
codigo GENTIEXT.

e PORTAL DE INTERCAMBIO SEGURO DE INFORMACION DEL BANCO: Plataforma web

del Banco, que cumple con unos estandares de seguridad para cargar y transferir
informacién de manera segura, entre una entidad y el Banco.
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4. ACTIVIDADES:

En el proceso de reconocimiento y materializacion de la medida de indemnizacion
administrativa a las victimas del conflicto armado que cuentan con la mayoria de edad, y
cuyos recursos deben ser ordenados para pago a través de ventanilla en las sucursales del
Banco Agrario de Colombia, es necesario elaborar un archivo plano bajo una forma en
Microsoft Excel definida por la entidad financiera, con el fin de que la Unidad reporte los
registros a pagar al Banco.

A continuacion, se detallan los pasos a realizar por el Equipo de Gestidn Financiera de
Indemnizaciones para la elaboracién y validaciéon de un archivo plano:

4.1. Gestionar con el Banco Agrario de Colombia la asignacion de los cédigos GENTIEXT
que se requieren de acuerdo con el tipo de proceso a ordenar, es decir, un codigo
para procesos de Pagos Nuevos y un codigo para procesos de Reprogramaciones o,
de acuerdo con las necesidades operativas de la Unidad. Esta solicitud debe hacerse
de la siguiente manera:

4.1.1. Diligenciar la Ficha Técnica del Banco con la siguiente informacion:

¢ Informacion General del Cliente.
o Caracteristicas Operativas del Convenio.

4.1.2. Radicar en la Gerencia de ventas de Banca Oficial-Vicepresidencia Comercial del
Banco Agrario la Ficha Técnica para su aprobacion. En caso de que el Banco reporte
algun problema en el diligenciamiento de la Ficha Técnica, el colaborador
encargado del Equipo Financiero de Indemnizaciones hard las correcciones
necesarias y volvera a radicar la Ficha en las instalaciones del Banco.

4.1.3. Recibir correo electrénico por parte de la Gerencia de Convenios del Banco a través
del cual asignan a la Unidad los cdédigos GENTIEXT solicitados. Los codigos
asignados seran usados Unicamente durante la vigencia del contrato al cual
quedaron vinculados.

4.2. Recibir por parte del Equipo de Gestion de la Informacién de Indemnizaciones, el
archivo de pagos con los registros de las personas a las que se les va a girar recursos
por concepto de indemnizacién administrativa.

4.3. Identificar y alistar en el archivo de pagos los campos requeridos para elaborar el
archivo plano. Los campos requeridos de acuerdo con la estructura de informacion
que maneja el Banco Agrario se detallan a continuacién.

. Cédigo de la sucursal bancaria del giro.

. Cdédigo de seguridad alfanumérico con longitud de 15 caracteres.
. Tipo de documento de identificacion del destinatario.

. NUmero de identificacion del destinatario.

. Nombres y apellidos del destinatario.
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Nota 1: Para la estructura de nombres y apellidos del destinatario en el plano:

e Se deben unir en un solo campo los nombres del destinatario y asignarle al par
concatenado una longitud maxima de 19 caracteres incluyendo espacios. Se deben unir
en un solo campo los apellidos del destinatario y asignarle al par concatenado una
longitud maxima de 25 caracteres.

Nota 2: Para la estructura de nombres y apellidos de la victima directa en el plano:

e Se deben unir en un solo campo los nombres y apellidos de la victima directa. El campo

debe tener una longitud maxima de 30 caracteres.

a. Codigo de seguridad numérico con longitud de 10 digitos.
b. Valor asignado al destinatario.
c. Codigo GENTIEXT.

4.4.

Completar la plantilla del archivo plano con la informacion alistada en el punto

anterior. Este archivo es un libro de Excel. La informacion debe cumplir con los
requisitos y codificaciones indicados por el Banco, conforme a la guia que se
encuentra como anexo a este instructivo.

Deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

4.4.1. La primera fila del archivo plano corresponde a los encabezados.

4.4.2. La segunda fila del archivo plano contiene la informacion totalizada.

4.4.3. Desde la tercera fila en adelante se ingresa la informacién individualizada de los
pagos que conforman el proceso bancario.

4.4.4.

COLUMN

FILA 1 -
A ENCABEZADOS

FILA 2 - TOTALES

Este cédigo corresponde
al cédigo de la Oficina de

En la siguiente tabla se realiza un recorrido por los campos vy filas del archivo plano
indicando la informacion que se debe registrar.

FILA 3 EN ADELANTE -
INFORMACION
DESTINATARIOS
Este cédigo corresponde al cédigo
de la Oficina de la Av. Jiménez

la Av. Jiménez desde la | desde la cual se dispersan los
cual se dispersan los | recursos. Debe registrarse el
recursos. Debe | codigo 0070. Ver el Anexo 2
registrarse el caddigo

0070.

En este campo se |Debe registrarse la fecha de
totaliza la cantidad de | colocacién del giro en el siguiente

registros que componen
el archivo plano. Ej. Si el
archivo se compone de
tres registros de pago,

formato AAAA/MM/DD. Para todos
los registros es la misma fecha.
Ver el Anexo 2
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ofidestino

tipo_doc_solic

num_doc_soli
(o]

dig_verif_nit_
solic

nombre_solic

apellidos_soli
(o

direccion_soli
c

tel_solic

tipo_doc_ben
ef

num_doc_ben
ef

se debe escribir el
numero 3.
En este campo se | Debe registrarse el codigo de la

registra la suma total de
los cédigos de oficinas
bancarias indicados para
cada registro.

oficina bancaria en la cual se van a
colocar los recursos para cobro.
Este codigo esta asociado en
Indemniza con el Departamento y
Municipio de Giro. Ver el Anexo 2

NO se registra | En todos los registros para este
informacién, el campo | campo se debe colocar el nimero
debe ir vacio. 2. Este nimero identifica el tipo de
documento de la Unidad como NIT.
Ver el Anexo 2
NO se registra | En este campo se debe registrar el
informacion, el campo | NIT de la Unidad, es decir,
debe ir vacio. 900490473.
NO se registra | En este campo se debe registrar el
informacién, el campo | digito de verificacién del NIT de la
debe ir vacio. Unidad, es decir, 6.
NO se registra | En este campo se debe registrar el
informacion, el campo | nombre abreviado de la Unidad, es
debe ir vacio. decir, UARIV.
NO se registra | En este campo se debe registrar el
informacién, el campo | nombre abreviado de la Unidad, es
debe ir vacio. decir, UARIV.
NO se registra | En este campo se debe registrar el
informacion, el campo | codigo de seguridad alfanumérico
debe ir vacio. de 15 digitos asignado para cada
registro en el archivo de pagos.
NO se registra | En este campo se debe registrar el
informaciéon, el campo | teléfono registrado de la Unidad,
debe ir vacio. es decir, 5960800.
NO se registra | En este campo se registra el
informacion, el campo | codigo que identifica el tipo de
debe ir vacio. documento del destinatario al que
se le va a hacer el pago. Ver el
Anexo 2
En este campo se|En este campo se registra el
registra la sumatoria de | nUmero de documento del
los numeros de | destinatario al que se le va a hacer
identificacion de los | el pago. Ver el Anexo 2
destinatarios que

conforman el archivo de
pagos.
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dig_verif_nit_ !\IO se registra | NO se regi_stra Enformacién, el
benef |nfornjaC|or1, el campo | campo debe ir vacio.
debe ir vacio.
NO se registra | Se deben registrar los apellidos del
~1 = en | informacion, el campo | destinatario de acuerdo con las
ef debe ir vacio. especificaciones del Banco para
este campo. Ver el Anexo 2
NO se registra | Se deben registrar los nombres del
leialsii=r si=0- informacion, el campo | destinatario de acuerdo con las
f debe ir vacio. especificaciones del Banco para
este campo. Ver el Anexo 2
NO se registra | Se deben registrar los nombres y
di : informacién, el campo | apellidos del destinatario de
ireccion_ben . , o
of debe ir vacio. acuerdo con las especificaciones
del Banco para este campo. Ver el
Anexo 2
NO se registra | En este campo se debe registrar el
informacion, el campo | cédigo de seguridad numérico de
tel_benef . 7 , .
debe ir vacio. 10 digitos asignado para cada
registro en el archivo de pagos.
NO se registra | Debe registrarse el tipo de
informacién, el campo | beneficiario que es el destinatario
debe ir vacio. del pago, es decir, si es persona

tipo_benef

natural o juridica, esto de acuerdo
con las especificaciones del Banco
para este campo. Ver el Anexo 2

NO se registra | Debe registrarse el tipo de pago
informacién, el campo que se le va a hacer destinatario
cod_forma_pa - ,

go debe ir vacio. de - acm_.lerdo con las
especificaciones del Banco para

este campo. Ver el Anexo 2
NO se registra | Solo se diligencia en caso de que
informacion, el campo | el tipo de pago sea consignacion y
debe ir vacio. que la cuenta de destino sea del

num_cta Banco Agrario, de lo contrario NO

se registrard informacion y el
campo debera ir vacio.

En este campo se | Debe registrarse el valor que se le
registra la sumatoria del | va a pagar al destinatario de
total de los valores | acuerdo con las especificaciones
valor_giro girados a los | del Banco para este campo. Ver el
destinatarios que | Anexo 2

conforman el archivo de
pagos.

NO se registra | NO se registra informacion, el
Vsl el informacién, el campo | campo debe ir vacio.
debe ir vacio.

710.14.15-34 V1



§J UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cédigo: 410,08,05-8

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 02
PROCEDIMIENTO ,ORDEN DE PAGO DE LA Fecha: 06/11/2019
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 6 de 14
NO se registra | NO se registra informacion, el

informacion, el campo | campo debe ir vacio.
debe ir vacio.

NO se registra | NO se registra informacion, el
informacién, el campo | campo debe ir vacio.
debe ir vacio.

NO se registra | Debe registrarse los 4 digitos de

informacion, el campo | codigo GENTIEXT correspondiente

debe ir vacio. al tipo de proceso que se va a
ordenar.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

Guardar el libro de Excel como un archivo tipo Texto (delimitado por tabulaciones)
*.txt. Al guardar el archivo plano en este formato, serd necesario hacer las
siguientes modificaciones:

Acceder nuevamente al archivo plano usando Microsoft Word como procesador de
texto.

Reemplazar las tabulaciones ( por una barra vertical (]).

Adicionar en la parte final de la segunda fila, en donde se encuentran los totales,
una barra vertical (|) de tal forma que queden cinco barras verticales seguidas al
final de Ia fila.

Ejemplo:

ofiexpide|fechagirolofidestino|tipo_doc soliclnum doc sclicldig wverif nit
_sclic|nombre scliclapellides solic|direccion sclic|tel seclicltipe deoc be
nef|num doc benefldig werif nit beneflapellidcs benef|ncmbre benefldirecc
ion_bengf | tgl_benef | tzpo_beﬁef Igcci_forma_pag::n | r‘_L_J.m_cta | valc:r_airo valer_co

mis|valor portel|valor_ ivalceod-conveniod
Q0701281e89831 1111111 1143983%a111111110111 |2141*’:E468,0

El archivo debera ser nombrado conforme a los lineamientos dados por el Banco:

4.4.9.1. El nombre del archivo plano es un cédigo numérico compuesto por 8 digitos.

Los primeros cuatro digitos corresponden al codigo GENTIEXT.

Los ultimos cuatro digitos corresponden al mes y dia en el que se
autoriza al Banco hacer el débito de los recursos de la cuenta
centralizadora indicada en el contrato.

Ejemplo: Bajo el supuesto que el codigo GENTIEXT que asigndé el Banco a la
Unidad para ordenar procesos es el 2479, y que el dia en el que se va a autorizar
el débito de los recursos es el 3 de febrero del afio 20XX, el archivo plano deberia
ser nombrado de la siguiente manera. 1) los primeros cuatro digitos serian 2479
ya que este es el cédigo GENTIEXT. 2) los Ultimos cuatro digitos serian 0203, en
donde el 02 corresponde al mes de febrero y el 03 al dia del mes del débito de los
recursos.
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Con base en lo anterior, el archivo plano seria guardado con el nombre 24790203.

4.4.10. Cargar el archivo plano al Portal de Intercambio Seguro de Informacion del
Banco. Los pasos que se deben seguir para acceder y cargar el archivo al portal
de intercambio seguro son los siguientes:

4.4.10.1.
4.4.10.2.
4.4.10.3.
4.4.10.4.
4.4.10.5.

4.4.10.6.

4.4.10.7.

4.4.10.8.

Ingresar a la pagina del Banco (www.bancoagrario.gov.co).

Ubicar un enlace o link nombrado Intercambio Seguro y dar clic sobre este.
Se desplegara una ventana en donde se debe seleccionar la opcidn Inicio de
sesion estandar, e ingresar el nombre de usuario y la clave.

Una vez validado el usuario, ubicar en la seccion WEB el link Intercambio
Seguro y dar clic sobre este.

Por segunda vez la plataforma pedira las credenciales de acceso, por lo que
sera necesario registrar nuevamente el nombre del usuario y la clave.

Se desplegard una nueva ventana en donde se visualizaran varias carpetas.
Debe dar clic sobre la carpeta nombrada como Reparacion. Esta carpeta es
la designada por el Banco para el cargue de procesos de indemnizaciones.
Al acceder a la carpeta correspondiente, se muestran dos subcarpetas, una
Ilamada ENTRADA y otra llamada SALIDA. Para cargar el archivo es necesario
ingresar a la subcarpeta ENTRADA.

Posteriormente dar clic en el botén Seleccionar archivo y proceder a buscar
y seleccionar el archivo plano en el respectivo directorio del computador. Al
seleccionar el archivo dar clic en el botén Abrir y luego dar clic en el botén
Subir Archivos.

Enviar correo electrénico al e-mail requerimientosconvenio@bancoagrario.gov.co

de la

Gerencia de Convenios del Banco, solicitando la validacion del archivo plano

cargado en el portal de intercambio seguro de informacion.

4.4.11. El banco respondera indicando si la validacién fue correcta o incorrecta.

4.4.11.1.

4.4.11.2.

Si la validacion es incorrecta, se realizardn los ajustes al archivo plano
requeridos por el Banco y se cargara nuevamente al portal de intercambio
seguro de informacién de acuerdo con los lineamientos impartidos en este
instructivo, notificando al Banco del nuevo cargue.

Si la validacion es correcta, se procedera a continuar con las actividades
indicadas en el Instructivo del procedimiento de Gestidn Financiera de
Indemnizaciones.

4.4.12. Fin del instructivo.

5. ANEXOS

Anexo 1. Instrumento de agregacion de demanda para servicios financieros 2 (Documento
externo de Colombia compra eficiente).

Anexo 2. - Validacion archivo GENTIEXT.
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Longitud fija o longitud variable.

e Validaciones de Estructura:
o Se validan tipos de dato de cada campo
o Se valida formato de fecha y moneda
o Se valida nUmero de campos tanto en la cabecera, registro de control como en

el detalle.

e Validacion del detalle
o Obligatoriedad de los campos: Oficina que expide, Fecha giro, Oficina destino,
tipo de beneficiario, forma de pago, valor del giro y cédigo de convenio
o Se valida la obligatoriedad del nimero de cuenta teniendo en cuenta si la forma
de pago asi lo requiere.
o Valida que el No. de la cuenta exista.

e Se valida el nUmero de campos que debe manejar el archivo.

e Se controla que el codigo de convenio del archivo corresponda con el indicado en el

sistema.

e Se controla que la suma del detalle de giro del archivo sea igual al de la cabecera.
e Sevalida que la fecha de giro del archivo sea igual a la fecha de proceso en el momento

de realizar la carga.
e Se valida que la oficina destino exista ¢ esté vigente
e Se valida que el nUmero de la cuenta exista

Los archivos planos deben nombrarse mediante ocho (8) digitos, de los cuales los cuatro
primeros corresponderan al Codigo Gentiext <<cddigo>> que asigna el Banco Agrario a la
entidad y los cuatro siguientes corresponderan a la fecha del proceso con el formato MMDD.
Que es igual a la que contiene el archivo en el campo 2 fecha de giro. Ejemplo: Si se genera
un archivo de la entidad con cédigo 1013 para aplicar el dia junio 18, el nombre debe ser:

10130618

ENCABEZADO

e El separador de campo que se maneja es el pipe (|).
e El nimero de campos, que es igual a 25, puede ser con un separador al final, pero
sin dejar espacios en blanco al final.

DESCRIPCION DEL ENCABEZADO

NO. Campo Campo

1 ofiexpide
2 fechagiro
3 ofidesti
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4 tipo_doc_solic

5 num_doc_solic

6 dig_verif_nit_solic

7 apellidos_solic

8 nombre_solic

9 direccion_solic

10 tel_solic

11 tipo_doc_benef

12 num_doc_benef

13 dig_verif_nit_benef

14 apellidos_benef

15 nombre_benef

16 direccion_benef

17 tel_benef

18 tipo_benefi

19 cod_forma_pago

20 num_cta

21 valor_giro

22 valor_comis

23 valor_porte

24 valor_iva

25 cod_convenio

REGISTRO DE CONTROL

¢ La longitud maxima de este registro debe ser de 123.

o Este registro debe estar ajustado. Es decir, no deben existir espacios en blanco entre
cada separador.

e Debe tener 25 campos (25 separadores).

o Después del separador final no debe haber espacios en blanco.
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REGISTRO DE DETALLE

A partir de la tercera linea se detalla la informacion de cada giro. De acuerdo con la
siguiente estructura se validan los campos

DESCRIPCION
REGISTRO DE
CONTROLNO.

Campo

Tipo de
Dato

Longitud

Observaciones

Campo

1 ofiexpide

9999 4

Campo fijo

2 fechagiro

Numérico 18

Este valor debe ser
igual al nGmero total de
registros de detalle
enviado

ofidesti

Numérico 10

Corresponde a la
sumatoria del céodigo de
las oficinas destino de
todos los registros del
detalle.

12 num_doc_benef

Numérico 15

Este campo
corresponde a la suma
del namero de
identificacion de todos
los registros, sin tener
en cuenta el digito de
verificacion.

20 num_cta

Numérico 20

Corresponde a la
sumatoria de los
nameros de cuenta a
abonar de todos los
registros del detalle.

21 valor_giro

12 digitos y

Decimal -
2 decimales

Corresponde a la
sumatoria de este
campo para todos los
registros del detalle,
debe llevar decimales,
los decimales van
separados por comas

22 valor_comis

12 digitos y

Decimal >
2 decimales

Corresponde a la
sumatoria de este
campo para todos los
registros del detalle,
debe llevar decimales,
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los decimales van
separados por comas

23

valor_porte

Decimal

12 digitos y
2 decimales

Corresponde a la
sumatoria de este
campo para todos los
registros del detalle,
debe llevar decimales,
los decimales van
separados por comas

24

valor_iva

Decimal

12 digitos
y 2
decimales

Corresponde a la
sumatoria de este
campo para todos los
registros del detalle,
debe llevar decimales,
los decimales van
separados por comas
decimales van
separados por comas.

DESCRIPCION REGISTRO DE DETALLE

Longitud Observaciones
1 ofiexpide Codigo 4
2 fechagiro Fecha 10 El fo;r;:;cr)ncéz;(ej?:a es
3 ofidesti Cadigo 4
1 si tipo_doc = 'CC'
2 si tipo_doc = 'NI'
4 tipo_doc_solic Cddigo 2 3 si tipo_doc = 'TI'
4 si tipo_doc = 'CE'
5 si tipo_doc = 'PA’
5 num_doc_solic Numérico 11
6 dig_verif_nit_solic | Numérico 1
7 apellidos_solic Texto 25
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Longitud Observaciones
8 nombre_solic Texto 19
Corresponde al codigo 2
9 direccion_solic Texto 15 EUEIITINCHED)) CR) 1 GIELEE
- y no se puede repetir en el
proceso
10 tel_solic Céddigo 10
1 si tipo_doc = 'CC'
2 si tipo_doc = 'NI'
11 tipo_doc_benef Codigo 2 3 si tipo_doc = 'TI'
4 si tipo_doc = 'CE'
5 si tipo_doc = 'PA'
12 num_doc_benef Numerico 11
13 dig_verif_nit_benef | Numerico 1
14 apellidos_benef Texto 25 I_El_apellldo debe festar
anticipado por las siglas UR
15 nombre_benef Texto 19
16 direccion_benef Texto 30 Nombre t’:ompleto de la
victima.
Corresponde al cédigo
17 tel benef Edias 10 (numérico) de 10 digitos y no
- se puede repetir en el
proceso
1 particular = Natural
18 tipo_benefi Cddigo 1
2 oficial = Juridica.
1 efectivo
2 cta cte
19 cod_forma_pago Caodigo 1 3 aho cte
4 aho act
5 obligacion
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Tipo de

Dato Longitud Observaciones

Debe tener doce (12) digitos,
si el numero de la cuenta es
menor a los doce digitos se

20 num_cta Cédigo 12 do:ebe rellenar con ceros a la
izquierda (solo para este
campo).
12 digitos Debe llevar decimales, los
21 valor_giro Decimal y 2 decimales van separados por
decimales comas
12 digitos Debe llevar decimales, los
22 valor_comis Decimal y 2 decimales van separados por
decimales comas
12 digitos Debe llevar decimales, los
23 valor_porte Decimal y 2 decimales van separados por
decimales comas
12 digitos Debe llevar decimales, los
24 valor_iva Decimal y 2 decimales van separados por
decimales comas
25 cod_convenio Cadigo 4

e Al final de cada separador no debe haber espacios en blanco
e El Ultimo registro, es un registro de control ajustado al margen izquierdo, sin
informacion y sin espacios en blanco.

Valor numérico sin separador de miles, los
campos

codigo 15
en blanco a la izquierda pueden ser llenados
con cero

fecha 2001/01/30 | Formato aaaa/mm/dd

Texto B. AGRARIO | Minusculas O Mayusculas
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Tipos de Campo

Ejemplo

Descripcion

NUmeros sin separadores de miles y sin

Numérico 12345 .
decimales
Numeros sin separadores de miles y para
Decimal Fijo 12345,01 | Separador

de decimales se debe utilizar coma ( , )

6. CONTROL DE CAMBIOS

Vi 30/01/2017 Creacion del Instructivo
Actualizacion por cambio de la imagen institucional.
Actualizacién cambio del nombre del Procedimiento al cual se encuentra
asociado, pasando de entrega de indemnizaciéon administrativa a orden de
V2 06/11/2019 pago de la indemnizacién administrativa.

Actualizacién en la ampliacién de las actividades relacionadas con el
diligenciamiento de la ficha técnica del banco.

Actualizacién en la ampliaciéon de las actividades relacionadas con la
estructura de nombres y apellidos destinatario en el plano.
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