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< SOPORTE O TIEMPO DE .
CcOpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | gerencion DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR|] u | pPu] Ac AC | cT E M S
1.08.05.02.01 100 ACTAS Gestion de Cartera

101 Actas de Comité de Cartera y Cobranza X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le|

GG.FC.008 acta de reunién X dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo

Informe de seguimiento X Central para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a conservar de forma|

permanente, debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que reflejal
las decisiones tomadas en el Comité relacionadas con la evaluacion de la cartera.

1.08.05.02.01 400 COBROS COMERCIALES Y PERSUASIVOS Gestion de Cartera X 2 8 X X Finalizada la actuacién y resuelto el tramite, custodiar 2 afios en el Archivo de|
Debido pagar y Cobranza xms Gestion, digitalizar la informacién garantizando su integridad, disponibilidad |
confidencialidad para fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que puedan|

Circularizacion X .pdf - - A
solicitar los entes de control y eliminar el soporte papel por prescripcién de las|
Reporte gestion de cobro de cartera X SAP acciones ordinarias consignadas en la Ley 791 de 2002 art. 8, posteriormente
Citacion a reunién de conciliacion .msg transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios. La informacién evidencia la}
Acta de conciliacion X verificacion y andlisis de los cobros prejuridicos radicados por la Caja, luego se|
Soporte de pago X | pdf, xis| procede a realizar su eliminacion.
Actas de castigo de cartera X pdf El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
Paz y salvos X pdf efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de|
Gestiéon Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Norma: Ley 791 de 2002 art. 8
1.08.05.02.01 1100 INFORMES Gestion de Cartera
1102 Informes a Entes de Control y Cobranza X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le
Informes a entes de control s, xml, dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivol
.txt, .doc Central (servidor - backup) para conservar de forma permanente en su soporte|

original, por poseer valores secundarios de tipo histérico, teniendo en cuenta que|
reflejan contienen informacién suministrada a entidades con funciones de inspeccién
y vigilancia que requieren evidenciar la gestion realizada en la Caja.

Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie |
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Circular 03 de 2015, Archivo General de la Nacién - AGN.




@,

| Colsubsidio

Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccidn Operaciones
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.05.02.01

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Carteray Cobranza

FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021

2de4

Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
Version TRD: 1

cODIGO

NE

S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE O
FORMATO

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE

CO PR Ul PU

AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.08.05.02.01

1100
1126

INFORMES

Informes de Gestion de Indicadores
Indicadores de gestion

Gestion de Cartera
y Cobranza

Xls

Finalizadas las actuaciones y resuelto el trAmite o procedimiento administrativo que le|
dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivol
Central (servidor - backup) para conservar por 1 afio, posteriormente, se procede |
realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades del area|
debido a que corresponde a la agrupaciéon documental en la que se registra Ia|
metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de|
Gestiéon Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.

Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie |
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.08.05.02.01

1100
1134

INFORMES
Informes de Planillas de Pago
Informe de planillas de pago

Gestion de Cartera
y Cobranza

Xls

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le|
dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a|
realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades del area|
debido a que registran los pagos efectuados por las entidades.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de|
Gestiéon Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.

Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie |
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.08.05.02.01

1500
1504

MANUALES
Manuales de Procesos y Procedimientos
Manual de procesos y procedimientos

Procedimientos
Instructivos

Formatos

.docs,
.pdf, .xlIsx
.docs,
.pdf
.docs,
.pdf
Xlsx,.pdf

Custodiar en el archivo de gestiéon durante la vigencia del documento, una vez|
actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo|
Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo
central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la|
evolucién del sistema de gestién de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.

La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con
una copia backup permitiendo su conservacion total y recuperacién para futuras
consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
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cODIGO SOPORTE O NIVEL DE SEGURIDAD | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR] u | Pu] Ac AC | CT E M S
1.08.05.02.01 2100 PROCESOS
2101 Procesos de Cobro Coactivo Gestion de Cartera X 2 8 X |Finalizada la actuacion y a partir de la expedicion del paz y salvo, se selecciona aleatoriamente|
Circularizacion y Cobranza _pdf una muestra del 30% por cada afio de producciéon para su conservaciéon permanente.|
Reporte gestion de cobro de cartera pdf Prescripcion establecida en la Ley 791 de 2002, Art.1. Documentacién que es fuente primarial
Citacién a reunién de conciliacién pdf para la recaudacién de deudas y seguimiento a las demandas por cobros no realizados a las|
I ) entidades a las cuales se presta el servicio. Los procesos juridicos restantes se eliminan.
Acta de conciliacion de cartera -pdf El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a
Acta de conciliacion de glosa -paf través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y|
Soporte de pago .pdf la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Cobro juridico X .pdf Norma: Ley 564 de 2012
Sentencia X .pdf
Actas de castigo de cartera .pdf
1.08.05.02.01 2100 PROCESOS
2102 Procesos de Liquidacion de Sociedad Deudora Gestion de Cartera X 2 8 X |Finalizada la actuacion y a partir de la expedicion del paz y salvo, se selecciona aleatoriamente|
Circularizacion y Cobranza _pdf una muestra del 50% por cada afio de produccién para su conservacién permanente.|
Reporte gestion de cobro de cartera .pdf Prescripc?c}n establecida en IavLey 564 dg 2012. Docgmemacic’m que es fuente primari§ para [El
Citacién a reunién de conciliacién pdf recaudacion Qe »deufias a entlfiades liguidadas a quienes se I_es_ ha prestado el servicio. Los|
I ) procesos de liquidacién de sociedades deudoras restantes se eliminan.
Acta de conciliacién de cartera -pdf El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a|
Acta de conciliacion de glosa -paf través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Documental y}
Soporte de pago .pdf la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Cobro juridico X .pdf Norma: Ley 564 de 2012
Sentencia X .pdf
Actas de castigo de cartera _pdf
1.08.05.02.01 2500 REQUERIMIENTOS Gestion de Cartera
2503 Requerimientos de Entes de Control y Cobranza X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio|
Memorando interno de entes de fiscalizacion yj| X .pdf origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central paral
auditoria conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacién por perder valor|
Respuesta X administrativo para las actividades del area. Estos documentos contienen informaciéon requeridal
por entidades con funciones de inspeccion y vigilancia que requieren evidenciar la gestion|
realizada por la Caja.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental |
la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. Laj
carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacién vyj
recuperacion para futuras consultas.

CcODIGO

NE - Nivel
Estructrural

CARGO: Coordinador Carteray Cobranza,

Subserie

REVISADO POR: Sneider Cardenas

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico

DE - Documento
Electronico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
NIVEL DE

SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION

CO - Condidencial

PR - Privado AG - Archivo de Gestion
Ul - Uso Interno AC - Archivo Central
PU - Publico

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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