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CODIGO SOPORTE O FORMATO| NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO [.)E DISPOSICION FINAL
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NE S/Ss. DF DE co|l|PR| u JrPu] A | Ac |cT | E M S
1.07.01.06 100 ACTAS Gestion
103 Actas de Comité Carteray Recaudo Financiera - X 2 8 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le|
Actas de comité cartera y recaudo Carteray X pdf dio origen, custodiar 2 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Inf d N d Recaudo ) (servidor - backup) para conservar por 8 afios, posteriormente, se procede a
nforme de cartera y recaudo X «docs conservar de forma permanente, debido a que desarrolla valores histéricos teniendo
en cuenta que refleja las decisiones tomadas en el Comité relacionadas con la|
evaluacion de la cartera y recaudo de la Gerencia de Vivienda.
1.07.01.06 100 ACTAS Gestion
111 Actas de Reuni6n Financiera X 2 0 X Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de Reunién X docs, .pdf tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del &rea y no obedecen a|
actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.01.06 200 COMPROBANTES CONTABLES Gestion
201 Comprobantes Contables de Egreso Financiera - X 3 7 X Una vez finalizado el pago custodiar 3 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Comprobante contable de egreso Provisién de s, .pdf Central (Servidor - backup) para conservar por 7 afios, posteriormente, y por perder valores de
Pagos ! caracter contable una vez cumplido su tiempo se procede a realizar su eliminacion. El
Facturas X SI\'}"SC’;- .p;ﬂ, comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de
, One drive

efectivo o su equivalente.
Causacion de beneficios por proyecto XIsx, SAP La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La|

Consignaciones paf carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion Y|
Reporte por proyecto Xsx recuperacion para futuras consultas.
Proformas Xisx, .pdf El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, |
Contratos de anticipo Xsx, .pdf Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
Informe de provisién de pagos docs, SAP ﬁmmco'_?f establecidos 50’ la Caja. "
o 7 ivihili i . orma: Tiempo minimo de retencion afios
Certificacién de eligibilidad y existencia X .pdf Articulo 28, L‘;y 962 de 2005
1.07.01.06 300 COMUNICACIONES Gestion Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
301 Comunicaciones Internas Financiera X docs, msg X 2 0 X ges;ién. Cunjpl_ido _e} tiempo de retencion en el archivo f:le gestif’)n,_ se procgde a
! realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su|
valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla
de retencién documental.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.01.06 300 COMUNICACIONES Gestion Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
o Financiera X 2 0 X gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a
302 Comunicaciones Externas X .docs, .msg

realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla|
de retencién documental.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.01.06 500 CONCILIACIONES Gestion X 2 8 X Una vez generado el reporte de conciliacién general y finalizado su tramite, custodiar 2
Financiera - afios en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)
501 Conciliaciones Bancarias Carteray para conservar por 8 afios, una vez cumplido su tiempo se procede a realizar su
N - . Recaudo Xisx eliminacién. La serie documental es una comparacién entre los datos informados por
Extracto bancario movimientos mes anterior una institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
Informe mensual de conciliacién por proyecto Xlsx con los libros de comabilid'ad de la Caja, con gxplicacién de sus diferencias, si las|
hubiere. (Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2010.
Conciliacién estados de situacion financiera Xsx, .pdf P&g. 31.)
Xisx, .pdf La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Balance identificada con estructura Iégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y
Informe ejecutivo Xsx, .pdf subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacioén y recuperacion para futuras consultas.
Reporte de costos Asx, .pdf El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Detalle de unidades s, o Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
— Xisx Norma: Tiempo minimo de retencién 10 afios
Reporte conciliacion general Articulo 28, Ley 962 de 2005.
1.07.01.06 700 CONVENIOS Gestion
701 Convenios Planes de Intervencion Fondo Adaptacion Financiera X 5 15 X X |Finalizada la ejecucion del convenio, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego
Ficha técnica v financiera Liquidacion docx, .pdf, transferir al Archivo Central para conservar por 15 afios. Su prescripcion es de 20
Acta de adjudicacion cobros X pdf afos, posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, se realiza seleccion por|
Actas de interventoria contratistas X pdf muestreo aleatorio del 20% de la totalidad de la produccién documental anual en su|
Convenio firmado planes de X pd soportg original, teniendo en cu_er_na_aquellos contratos de mayor Cl..llaml/a. Una vez,
Contrato intervencién X pdf seleccionada Ig muestra se digitaliza a f[ra\./es .c/je la Coordinacién de Qestlon
otro si % pdf Document}él; S|gu|_endo el protocolo de dlgltal_llzaclo_n del AGN, para garantizar su
polizas X pdf reproduccién con f.me.s de consultay preservacion fisica, los dqcumentus restantes de|
este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través,
Factura ) X -pdf de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestién Documental
Anexo de facturacion X pdf y la Coordinacién de Gestion Ambiental. Estos convenios permiten aunar esfuerzos
Cuentas de cobro X -pdf técnicos, administrativos, sociales, ambientales, contables, juridicos, financieros y en|
Con‘fgmce.ulnones |nt9rnas X pdf la valoracion de riesgos entre la Caja y el Fondo de Adaptacion.
Certificacion bancaria X paf Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
Certificacion de parafiscales X .pdf
Informe técnico X .pdf
Actas de liquidacion o radicados de informes X .pdf
Estatutos municipales X .pdf
Certificado de cumplimiento para pago X .pdf
Informe de ejecucion financiera X .pdf
Liguidacién cobros interventorias X .pdf
Actas de recibo a satisfaccion X .pdf
1.07.01.06 900 ESTADOS FINANCIEROS Gestion
901 Estados Financieros de Propdsito Especial Financiera - X 3 7 X Finalizado el tramite custodiar 3 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo|
Balance Inicial Programas de X xlsx Central (Servidor - backup) para conservar por 7 afios, posteriormente, y por poseer valores de|
Conciliacién estados de sitiiacian financiera Vivienda isx, pdf caracter fulnclonal, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, se
Estados financieros fondo adaptacion X sx conservara totalmelme. Estos documentos son aquellos qge se preparan para satisfacer
necesidades especificas de ciertos usuarios de la informacién contable. Se caracterizan porf|
Estados financieros fiduciaria - Colsubsidio -Xisx, .pdf tener una circulacion o uso limitado y por suministrar un mayor detalle de algunas partidas u
Informe ejecutivo Xisx, .pdf operaciones. Decreto 2649 de 1993. Articulo 24.
Reporte de costos X Xlsx La informaci6n electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Detalle de unidades X ox estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documema!. La|
- carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacién yj
Estados financieros extraordinarios X Xlsx recuperacion para futuras consultas.
i qnidacia : Norma: Tiempo minimo de retencién 10 afios
Ejtait:gziélrl]quldamon de honorarios contrato 096 del 2012 fondo X Xisx, .pdt Articulo 28, L’;y 962 de 2005
Reporte NIIF a contabilidad Xsx, .pdf
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1.07.01.06 900 ESTADOS FINANCIEROS Gestion
902 Estados Financieros de Propdsito General Financiera - X 3 7 X Finalizado el tramite custodiar 3 afios en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo
Balance General Programas de X Xisx Central (Servidor - backup) para conservar por 7 afios, posteriormente y por poseer valores de|
Informe de cuenta por cobrar y saldo del patrimonio auténomo Vivienda caréacter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, se|
P y p: X Xisx, .pdf conservara totalmente. Estos documentos son aquellos que se preparan al cierre de un periodo
Estado de costos y gastos reembolsables X Xisx para ser conoci‘dos por usuarios inde((‘erminados‘ con el a’mmq principal de sansfgcer el interés
Estado de recaude SIV sx comun del publico en evaluar la capacidad de un ente econémico para generar flujos favorables
N ) ) de fondos. Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.
Estado de recursos FOVIS o desembolsos Kisx La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
Estado de flujos de efectivo X XIsx estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie documental. La
Ficha de presupuesto por departamento, por gasto transversal y por| carpeta cgmpartlda se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vyl
. " Xsx, SAP recuperacion para futuras consultas.
gerencia de V|V|en.da. » Norma: Tiempo minimo de retencion 10 afios
Informe Seguimiento Presupuesto SAP Transaccion| s Articulo 28, Ley 962 de 2005
S_ALR_87013340 )
Estados financieros consolidados X Xlsx, .pdf
1.07.01.06 1100 INFORMES Gestion
1101 Informes a Entes de Control Financiera X 3 7 X Finalizada la vigencia y presentacion del informe al ente de control, custodiar 3 afios en el
solicitud de informacion xlsx Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 7|
. X afios, posteriormente, se deben conservar totalmente dichos documentos, estos informes|
Informe interventoria Xsx, .pdf excepcionales son requeridos por entidades que vigilan la operacion de la Caja.
La informacion electrénica 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 preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
1.07.01.06 1100 INFORMES Gestion
1102 Informes de Comisiones Fiduciarias Financiera X 3 7 X Finalizada la presentacion del informe se conserva 3 afios en el archivo de gestion, luego
Informe de comisiones fiduciarias xlsx transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 7 afios, cumplido el tiempo
Facturas devueltas xisx, .pdf de retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que|
Detalle de la contabilidad SAP Xsx ya ha cumplido su tramite y perdido su valor contable. La Fiducia es un mecanismo mediante el
cual una persona natural o juridica hace entrega de una suma de dinero o de unos bienes|
muebles o inmuebles a una fiduciaria para que ésta desarrolle una gestion especifica como|
puede ser la inversion, la administracion, el recaudo o la garantia. Dicha gestion puede|
realizarse en provecho de si mismo o de otra persona. Por esta labor la Fiduciaria recibe una|
remuneracién llamada comision.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, I
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los|
protocolos establecidos por la Caja.
1.07.01.06 1100 INFORMES Gestion
1103 Informes de Cuentas de Cobro Financiera X 3 7 X Finalizada la presentacion del informe se conserva 3 afios en el archivo de gestion, luego
o Xisx, .pdf, transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 7 afios, cumplido el tiempo
Solicitud de cobro X Docusing de retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que,
Certificacion PAD X Xisx, .pdf, ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo y contable. Informe quepermite
Docusing consultar quién debe, cuanto debe y la fecha del vencimiento de las facturas de venta que
RUT X Xisx, .pdf, ingresaron al sistema en un periodo de tiempo determinado.
Docusing El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la
Flujo de caja X Xisx, .pdf, Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los|
Docusing protocolos establecidos por la Caja.
Informe técnico Xlsx, .pdf,
X
Docusing




|

S\ Colsubsidio

Con todo lo que te mereces

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

4de9

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Vivienda OFICINA PRODUCTORA: Departamento Financiero Cédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.01.06 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 3
CODIGO SOPORTE O FORMATO| NIVEL DE SEGURIDAD | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR] u Jpru] A | Ac JcT | E M S
1.07.01.06 T100  |INFORMES Gestion
1104 Informes de Ejecucién Presupuestal Financiera - X 2 8 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 2 afios en el archivo de gestion,
. ) . . » Programas de luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 8 afios,
Matriz  cierre ~ perdidas y ganancias SAP  Transaccion - .pptx, Xisx posteriormente, se procede a realizar su eliminacién dado que pierde su valor contable. Estos
S_ALR_87012284 Vivienda ' documentos reflejan la ejecucién del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
Informe  cierre  perdidas 'y ganancias SAP  Transaccion presupuesto de la Gerencia de Vivienda. Presentan las obligaciones presupuestadas para el
S_ALR_87012284 Xsx afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la|
. Gerencia de Vivienda de la Caja.
Reporte de unidades Asx La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Detalle de la contabilidad por municipio isx 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 preservacion vy
Reporte ingresos y coberturas por linea estratégica y segmentos sx recuperacion para futuras consultas.
: El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, laj
Informe de ingresos y unidades isx Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los|
protocolos establecidos por la Caja.
Informe de ejecucion presupuestal xsx Norma: El tiempo minimo del informe de ejecucion presupuestal es de diez (10) afios que|
L sefiala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacioén de los documentos contables,
Presentacion iniciativas presupuestales anuales .pptx toda vez que refleja la utilizacién de los recursos financieros.
1.07.01.06 1100 |INFORMES Gestion
1105 Informes de Flujo de Caja Financiera X 3 7 X Una vez culminado el tramite del informe de flujo de caja, custodiar 3 afios en el Archivo de|
Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 7 afios,
Recaudo cuota inicial Xlsx Jals se procede a realizar su eliminacién dado que pierde su valor administrativo.
Informe financiero que presenta el detalle de los ingresos y egresos de dinero que tiene un|
Reporte cartera crédito Xlsx proyecto en un tiempo determinado.
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Reporte subsidios girados Xlsx estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie documental. La|
Reporte partidas por identificar isx carpeta c.o'mparlida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion VY]
recuperacion para futuras consultas.
Reporte de Ingreso XIsx El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia aj
” través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y Ia|
Reporte utilidades reembolsables Xlsx Jefatura de seguridad de la informacion.
Informe flujo de caja Xsx
1.07.01.06 1100 [INFORMES Gestion
1106 Informes de Gestiéon Financiera X 3 7 X Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 3 afios en el archivo de
Informes mensuales y rendicion de cuentas pptx, xlsx gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 7
Informe libro financiero informacion SAP Transaccion FAGLBO3 afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya|
Xisx ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estos informes sintetizan
Informe honorarios fondo adaptacion xlsx numéricamente todos los aspectos desarrollados en el plan de negocio.
Informe financiero proyectos integrales xlsx El proce_sp de eliminqciér!lse realiza .’r::\ Iravés‘ de la Jefatura d_e Sgguridad de‘lla
Informe técnico factibilidades isx Informacién, I_a Qoordmacnon de Gestion Amblental y la vCoordmacnon de Gestion
\V.PC.E7.6 Informes financieros - vivienda dsx Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Informe cartera comparativa - vivienda Xlsx
Informe cartera por edades - vivienda Xsx
Informe anexo contabilidad - vivienda Xlsx
1.07.01.06 1100 |INFORMES Gestion
1107 Informes de Gestién de Indicadores Financiera X 1 1 X Una vez realizada la actualizacién del indicador, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego|
transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 1 afio, posteriormente, se|
Informes de indicadores de gestion one drive procede a realizar su eliminacion dado que pierde su valor administrativo. Agrupacion
-pdf, .ppt, .xisx documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion,
seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de|
Gestién de la Caja.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a|
través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestién Documental y Ia|
Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.07.01.06 1100 |[INFORMES Gestion
1108 Informes de Préstamo FOVIS Financiera X 3 7 X Finalizada la gestion y presentacién del informe se conserva 3 afios en el archivo de gestion,
luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 7 afios, cumplido el

Detalle de la contabilidad por municipio .pptx, XIsx tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en|

A de int st FOVIS cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Son informes de|

nexo de intereses por prestamo Xlsx seguimiento y control financiero de los proyectos y por préstamo a FOVIS, con el fin de ser|

Lo . analizados por la Gerencia y Socios para la toma de decisiones.
Liquidacin de los intereses efectuados Xisx El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, Ia|
Informe de préstamo FOVIS informacién SAP transaccion FAGLB03 sx Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los

) protocolos establecidos por la Caja.
1.07.01.06 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion
Instrumentos de Control de Confirmaciéon de Recursos Antes Financiera - X 1 9 X Finalizada la confirmacion de los recursos, custodiar 1 afio en el Archivo de Gesti6n, luego
1202 de Escrituracion Confirmacién de transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 afos, cumplido el tiempo
. Recursos Antes en el archivo central realizar proceso de eliminacién. Este control garantiza que la cuota inicial y|
ESté‘_dO de cue.ma del hegoao . de Escrit L2 -pdf gastos de escrituracién por cliente se encuentren totalmente recaudados, conciliados yj
Copia de escritura de inmueble con cartera abierta € Escrituracion -pdf contabilizados al momento de generar la minuta de escrituracion.
Notificacién de ajustes a la cartera del Inmueble. .msg La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La|
carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion Y|
recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la|
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los|

protocolos establecidos por la Caja.

1.07.01.06 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion

1203 Instrumentos de Control de Cuentas Contables por Tercero Financiera X 1 9 X Finalizado el control de las cuentas contables por tercero por medio del acta de seguimiento,
Reporte conciliacion por proyecto Xlsx custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)|
Balance tercerizado del mes xlsx para conservar por 9 afios, cumplido el tiempo en el archivo central realizar proceso de|
. ) eliminacion. Este control garantiza que los saldos de las cuentas contables por tercero,

Recaudo por mes Colsubsidio Xsx registrados en la contabilidad de los fideicomisos y en el aplicativo contable de colsubsidio,

Actas de seguimiento X correspondan a la operacion de recaudo y cartera del proyecto.

La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La|
carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, |
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los|
protocolos establecidos por la Caja.
1.07.01.06 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion

1204 |Instrumentos de Control para Desistimiento del Negocio Financiera - X 1 4 X Finalizada la gestion y tramite del desistimiento del negocio, custodiar 1 afio en el

VV.FC.186 Desistimiento unidad vendida Desistimientos X Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 4 afios,

VV.FC.187 Notificacion desistimiento unilateral X posteriormente, se realiza proceso de eliminacién, estos documentos soportan la|

Carta de instruccion de giro de recursos emitido por Colsubsidio a| X terminacion unilateral por parte del comprador 6 del vendedor de la compra del

fiduciaria inmueble.

Certificacién bancaria del cliente X La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area,

Carta del cliente autorizando giro de recursos X identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y

Copia de escritura de resciliacion X subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup

Memorando para firma y aprobacién de pago en seccioén de egresos M permitiendo preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Base de datos control desistimiento de proyectos xlsx
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1.07.01.06 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion
1205 Instrumentos de Control para Pago Facturas Gastos Notariales Financiera - X 1 9 X Finalizado el control al pago de facturas de gastos notariales, custodiar 1 afio en el Archivo de|
Gestion de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 afios,
. L . Facturas Gastos Service cumplido el tiempo en el archivo central realizar proceso de eliminacion. Este control asegura la
VV.FC.161 Solicitud y legalizacion giros a notarias Notariales Manaaer radicacion por parte de las notarias de la factura de cobro de derechos notariales de cada
Factura de venta A X negocio que registre como escriturado en el aplicativo de vivienda.
Memorando instruccién de giro pago derechos notariales N‘?QOC'US X La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Escriturados - Xlsx estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La|
Base‘de datos tramite intemo y pago de facturas de gastos Compradores. o ::;l;jsza’agi%r:zz?;dalusreasr:osgSaL\‘tli‘:ls.con una copia backup permitiendo su preservacion vy
notariales El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los|
protocolos establecidos por la Caja.
1.07.01.06 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion
Instrumentos de Control y Seguimiento a Depuracién y Financiera - X 1 4 X Finalizado el seguimiento a la depuracién y devolucién de valores, custodiar 1 afio en
1207 Devolucién Mayores Valores Pagados Tramite el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para
Devolucién de Service conservar por 4 afios, cumplido el tiempo en el archivo central realizar proceso de|
Solicitud creacién cuentas Excedentes Manager eliminacién. Este control asegura la realizacion del pago por parte de la seccion
Negocios Dgg:l\‘/’l":e'e egresos y fiduciaria al comprador. i
Solicitud pago recursos Escriturados Manager La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Docuware identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y|
X subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup
Notificacién de giro de recursos emitido por Colsubsidio a fiduciaria permitiendo su preservacioén y recuperacion para futuras consultas.
Notificacion cliente mayor valor pagado X .docs El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia
Notificacién cliente saldo pendiente por pagar X .docs Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Memorando para radicar la solicitud de devolucion del cliente en X Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
seccion de egresos
Certificacion bancaria del cliente X
Solicitud saldo a favor Xlsx
Base de trazabilidad del trAmite interno y externo del pago de la
devolucion Xlsx
Plantilla de contabilizacion SAP
Acta depuracion contable X .docs
Registro devolucién cheque SIv
Notificacién sala de ventas devolucién cheque .msg
Remisi6n entrega al cliente devolucién cheque X
1.07.01.06 1300 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL Gestion
1301 Libros de Legalizacién del Gasto Financiera X 3 7 X Una vez finalizado el registro de operacion, custodiar 3 afios en el Archivo de Gestion, luego|
transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 7 afios, cumplido el tiempo
VV.PC.E2.46 Gastos reembolsables proyectos comercializados X xlsx, .pdf en el archivo central realizar proceso de eliminacion. Esta subserie comprende el registro de las
. . operaciones posteriores al giro de los recursos hasta la recepcion de bienes, servicios, obras o|
Informe de gastos reembolsables "cuenta por cobrar a patrimonios Xlsx cumplimiento del objeto de la apropiacién cuando el giro de dichos recursos no desarrolle el
autonomos” SAP Transaccion FAGLBO3 objeto de la apropiacién, como en fiducias, convenios, anticipos, entre otros”. Articulo 9 de Ia
Legalizacion de gastos reembolsables SAP Transaccion ZFI_114 xlsx Resolucién 0907 de 2916' <
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
" . estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. Laj
Informe de Gastos "Gasto Bruto A carpeta comgpartlda se respa\dpa coyn una Cgpla bagckup. permli/lendo su preservacion yj
Consolidado de Gastos Xlsx recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la|
Detalle por centro de costos Xisx Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los|
Némina Comercial xlsx protocolos establecidos por la Caja.
Noémina Back Office Xlsx Norma: Tiempo minimo de retencién 10 afios
Libro de legalizacién del gasto X Xsx, .pdf Articulo 28, Ley 962 de 2005.
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1.07.01.06 1400 [MANUALES Gestion
1401 Manuales de Procesos y Procedimientos Financiera X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién 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|
Manual de procesos y procedimientos docs, pdf, .Xisx - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que
Procedimientos docs,.pdf estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad yj|
reglamentan la operaci6n de la Caja.
Instructivos docs,.pdf La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
Formatos xlsx,.pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.07.01.06 1500 |ORDENES Gestion
1501 Ordenes de Compra Financiera X 2 3 X Finalizada la vigencia de la orden de compra, custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afios|
Ordenes de compra Xisx, SAP finalizado el tramite, transferir al Archivo Central donde se conserva por 3 afios. (servidor-
. . backup). Cumplido el tiempo de retencién se elimina la informacion, teniendo en cuenta que|
Recibo de caja X -pof pierde vigencia administrativa. Corresponde a la informacion registrada en SAP para efectuar|
Prefacturas X Xlsx los pagos a los proveedores sobre los servicios prestados.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectiia a|
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Documental y|
la Coordinacion de Gestién Ambiental.
1.07.01.06 1500 |ORDENES Gestion
Financiera
1502 Soportes de Entrada Xlsx X 2 3 X Finalizada la vigencia de los , custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afios finalizado el
tramite, transferir al Archivo Central donde se conserva por 3 afios. (servidor- backup).
Cumplido el tiempo de retencién se elimina la informacion, teniendo en cuenta que pierde|
vigencia administrativa. Corresponde a la informacion registrada en SAP para efectuar los|
pagos a los proveedores sobre los servicios prestados.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectiia a|
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Documental y|
la Coordinacion de Gestién Ambiental.
1.07.01.06 1600 |PLANES Gestion
1601 Planes de Accién Financiera - X 1 1 X Finalizada la vigencia del plan, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al
Plan de accién Controly Xlsx Archivo Central (Servidor - backup), para conservar por 1 afio, posteriormente, se conserval
Seguimiento ya que en el plan se identifican los temas pendientes de ejecucion y se definen las
directrices necesarias para la realizacién de la operaciéon normal del departamento financiero|
de la gerencia de vivienda.
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La|
carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
1.07.01.06 2000 RECAUDOS CUOTA INICIAL, CREDITO Y SUBSIDIO Gestion X 1 4 X Finalizado el recaudo de la cuota inicial, el crédito o subsidio, custodiar 1 afio en el Archivo de|
Copia soporte de pago cuota inicial Financiera - X Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar ”?’ 4 afios, posteriormente, se dgben
Estado d nta client . ta inicial Gestién Cobro isx, SV conservar totalmente dichos documentos, ya que garantizan el recaudo, contabilizacion vy
stado de cuenta cliente para cuota inicial o K administracién de todos los recursos aportados por los compradores.
Reporte de partidas pendientes cuota inicial Cuota.lrumal - Xsx La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con|
Reporte cartera cuota inicial Gestion de Xlsx estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La|
Carta desembolso de credito o subsidio Recaudo Crédito pdf, .msg carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo preservacién y recuperacion
Base de datos control interno recaudo créditos y subsidios y Subsidios. Xisx para futuras consultas.
Notificacién requisito incumplido créditos y subsidios X o, msg
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1.07.01.06 2100 |REGISTROS Gestion
2101 Registros de Operaciones de Caja Menor Financiera X 1 9 X Una vez formalizada el acta de arqueo de caja menor, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Cuentas de cobro X pdf luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se procede a|
P realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha perdido su valor|
Informe técnico Hsx administrativo y contable. En esta serie se relacionan las operaciones de la caja menor y los
Certificacion bancaria -pdf procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion para la Gerencia de Vivienda.
Control entrada y salida efectivo caja menor X La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con
Control recursos caja menor entregados como anticipos X xlsx estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La|
. . carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion vy
Informes de gestion de caja menor Xisx, .ppt recuperacion para futuras consultas.
Programacion de pagos del mes Xlsx El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a|
Pagos a gobernacion SD xlsx través de la Coordinacion de Gesuénl Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y I
Jefatura de seguridad de la informacion.
Manual de pagos X -pdf Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005.
Acta de arqueo de caja menor X -pdf Articulo 60 Codigo de Comercio.
1.07.01.06 2200 REPORTES Gestion
2201 Reportes de Traslado de Recursos por Cumplimiento Punto de Financiera X 1 4 X Finalizado el traslado de los recursos a la cuenta correspondiente, custodiar 1 afio en|
Equilibrio el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para
Reporte de cargue punto de equilibrio Xisx, SIV conservar por 4 aos, cumplidt_) el tiempo en el archivo central realizar proceso _de
Informe liquidacion de la preventa isx eliminacion. Este reporte garantiza el traslado de recursos a la cuenta del fideicomiso|
S S 6 de Colsubsidio una vez se cumplan los requisitos establecidos gestionando el cierre
Informe conciliacién preventa (SIV vs Fiduciaria) Xlsx, SIV del encargo de preventa.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup
permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
REVISADO POR: Cesar Augusto Zabala Fonseca, APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Departamento Financiero APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
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Subserie |Tipologias Documentales Electronico PU - Publico Medio Téecnico
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