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CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

& colsubsidio

Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Operaciones de Crédito OFICINA PRODUCTORA: Secci6n Cartera Cédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.07.05.02 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 3
4 NIVEL DE TIEMPO DE -
CODIGO SOPORTE O FORMATO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPr] U Jru] AG AC cT | E M S
1.07.07.05.02 100 ACTAS Administracién de
105 Actas de Comité de Cartera Cartera X 5 0 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen,
GG.FC.08 Actas de reunion X custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, se procede a conservar de forma permanente las
Informe de cartera X _ppt, .docuware imagenes digitalizadas, debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que reflejal

las decisiones tomadas en el Comité relacionadas con la evaluacion de la cartera correspondiente
a la Gerencia de Crédito Social y Seguros.

Posteriormente se realiza la eliminacién de los soportes fisicos, se ejecuta; a través de la Jefatural
de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de|
Gestiéon Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.07.05.02 100 ACTAS Seguimiento y
110 Actas de Reunion Control X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de
GG.FC.08 Actas de Reunion X docs, .pdf retencion en el archivo de gestién, 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 eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.07.07.05.02 400 COMUNICACIONES INTERNAS Administracion de X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion
Memorandos internos Cartera X .docs, .msg (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a|

realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite 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 Informacion, la|
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.07.07.05.02 1100 |INFORMES

1108 Informes de Gestién de Indicadores X 2 0 X Una vez rea\.\zada la aC[LIa|IZ‘?CIDn del |nd|pador, custvn'dlar 2 afios en el Archlvo dev Gvesng'n,
one drive cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién

Indicadores de gestion pdf, .ppt, s, teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tr§m|t§_y perdido su \{alo~r admlnlstrat[vo. AgrL_lpa_\cmn

Isolucién 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 eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través
de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de|
seguridad de la informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Operaciones de Crédito OFICINA PRODUCTORA: Seccion Cartera Cédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.07.05.02 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 3
4 NIVEL DE TIEMPO DE -
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPr] U Jru] AG AC cT | E M S
1.07.07.05.02 1200 JINTRUMENTOS DE CONTROL Administracién de
1203 |instrumentos de Control Administracién de Garantias Documentos y X 2 8 X Finalizado el control y administracion de las garantias, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
Garantias luego transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente, se procede a|
Pagaré X pdf realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
. administrativo, estos documentos hacen parte del historial de cliente de crédito. Por medio de
Paz y salvo de las obligaciones a endosar X estos documentos se establecen las actividades necesarias para registrar, controlar vy
Carta para endoso de pagarés X salvaguardar las garantias que respaldan las obligaciones y los convenios establecidos con los|
Memorando de entrega pagaré X clientes de la Caja por medio de la Gerencia de Credito Social y Seguros.
Informes  descargados Vs el informe de pagarés| sx La informa(}i()n electronica se debe alojar en la calrpe!a compartida del Area, identificada con
desmaterializados ) estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
Notificacién de link clientes que no cuentan con pagare, para msg :Limzzrggisiiarzspa\da con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacién paral
firma digital : :
Informe de recepcion y novedades (informe de planilla) Adsx, .mp3, .mp4,
One drive
Inventario Consumo Xisx, One drive
Inventario Cupo Xisx, One drive
Inventario Diaital Xsx, One drive
Base consolidado envios a proveedor (MTI) Xisx, One drive
Informe convenios Xsx, One drive
Memorandos entrega juridico - cliente (préstamos) X docs, One drive
Solicitud de devolucién de garantias X TPCLIENT
Memorando entrega escritura al cliente X
Base de clientes con hipoteca o prenda
Base para notificacion al cliente
Base de créditos cancelados para destruccion Xisx, One drive
Informe de unidades documentales a destruir Xisx, One drive
Acta definicion proceso de destruccién X pdf
Notificacién aprobacion para iniciar proceso de destruccion msg
Reaistro fotoaréfico v video pdf, .ipg, .mp4
Certificado de registro de destruccion X pdf
Acta de cierre de proceso de destruccion X
Base actualizacion valor comercial Xisx, One drive
Control de documentos MTI xsx, One drive
Informe de administracién de garantias xisx, One drive
1.07.07.05.02 1200 JINSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
1209 Instrumentos de Control de Peticiones, Quejas y Reclamos Control X 1 1 X Una vez cerrado _el PQR con la respuesta dg atencion, c_uslodiar 1 afio en el Arc_hivo de Gesti()_n y|
' 1 afio en el archivo central (backup - servidor), cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Base de control solicitudes PQR Excel, One drive central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y|
perdido su valor administrativo. Este control en base permite conocer el estado de atencién y|
Carta respuesta al cliente TP CLIENT, .msg respuesta emitida por parte de la seccion cartera a las peticiones, quejas y reclamos registrados
por los usuarios. El consolidado de las PQRS es administrado por la Coordinacién de Servicio al
Cliente de la Gerencia de Crédito Social y Seguros.
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 carpetal
compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través
de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.




3de6

“ (olsubsidio CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDJO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
N S o [0 Guc te mereces TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Operaciones de Crédito OFICINA PRODUCTORA: Seccion Cartera Cédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
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1.07.07.05.02 1200 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
1210 instrumentos de Control de Proveedores Control X 1 4 X Finalizada la gestion y seguimiento a los proveedores, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y|
- 4 afios en el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo

Acuerdos de servicio X pdf - I, o . P
central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y|

Actas de reuniones de seguimiento X pdf perdido su valor administrativo, Los documentos originales reposan en el area Juridica de la Caja.
Esta informacion corresponde al control y evaluacion realizado a los proveedores de la Gerencial

Planilla salida de documentos X Hsx de Crédito Social y Seguros, de acuerdo con el cumplimiento de los contratos y Otros Si, asi como

Devolucién de documentos X isx los acuerdos de operaciones con los proveedores.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la|
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.07.07.05.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Administracion de
1217 Instrumentos de Control para Desembolso, Giro y Dispersion Cartera X 2 8 X Finalizado el control para la dispersién de pagos, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
de Créditos transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente, se procede a realizar su

CS.EC.68 Solicitud de desembolso X XIsx eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo y|

CSFC.25 Autorizacion para giro a tercero o base de| contable. Por medio de estos documentos se realizan acpwdades pengnecwemes al desembolso y|

fraccionamiento X dispersién de fondos que corresponden a la entrega del dinero del crédito o Eréslamo aprobado.

Base de notificacion dispersion y cheques entregados Y| La infnrmacié.n elec.trénica se debe alojar en la carpeta cqmpamda (?{el Area, identificada con

pendientes de entrega Xlsx eslructura l6gica a nivel de carpeta y ;ub carpeta segl.'t»n_ la serie y subserie documental. La_ carpeta|

. compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para
Archivo cheques anulados Xsx, SIIF
. " futuras consultas.

Memorando y cheque radicado en seccién egresos para X

anulacion

Archivo créditos para dispersion Xlsx

Reporte resultado transacciones dispersién de fondos Xlsx

Notificacion aprobacion dispersion de fondos .msg

Base de dispersion y rechazos Xlsx, FTP

Consolidado de giro y dispersion Xlsx

Dispersion ALCLIC XIsx

1.07.07.05.02 1200 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Administracion de
1218 Jinstrumentos de Control para la Actualizacion de Datos Cartera. X 10 0 X X Finalizada la actualizacién de datos en el sistema, conservar 10 afios en el archivo de gestion y|
Seguimiento y posteriormente custodiar permanentemente en medios tecnologicos las imagenes/DATA, ya que|

CS.FC.16 Actualizacion de datos Control Xisx, pdf One dive| por medio de este formatc_)} se actualiza I_a informacw‘c'v‘n a solicitud dgl cliente, a través de los
diferentes canales de atencion y que necesita ser modificada en los aplicativos SIIF y ASCARD.

Base de datos clientes actualizados Xsx, (;\T: drive, La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con

Xisx, csv, One estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La carpetal

Base de datos clientes validados para cargue drive, SIIF, compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para|

ASCARD futuras consultas.Lo anterior dando cumplimiento a lo estipulado en el cédigo de comercio Art. 60.
1.07.07.05.02 1200 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
1222 instrumentos de Control para Pago Convenios Control X 2 8 X Finalizado el control para pago a convenios, conservar 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios en|
Reporte validacion archivos enviados por proveedor Xisx, One drive el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
Bitacora de control radicado de establecimientos activos s One drive proc_ederé a ehm_mar ya que plerde_ valores administrativos v contables en eI_ area. Este control
' contiene las actividades correspondientes al pago de la comisién a los comercios habilitados paral

Planilla de abonos sx, One drive recibir la tarjeta Multiservicios como medio de pago autorizado, de acuerdo a las politicas Y|

Informe diario de convenios Xisx, One drive frecuencias definidas en los acuerdos de servicio.

Base de convenios libranzas vs custodia .nsx;\(ézzgnve, La informagic‘)_n elec_trc‘)nica se debe alojar en la carpeta co_mpamda qel Area, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La carpetal
compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través
de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Operaciones de Crédito OFICINA PRODUCTORA: Secci6n Cartera Cadigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.07.05.02 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 3
4 NIVEL DE TIEMPO DE -
CODIGO SOPORTE O FORMATO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPr] U Jru] AG AC cT | E M S
1.07.07.05.02 1300 |MANUALES Planeacion del
1303 [Manuales de Procesos y Procedimientos Negocio X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado,
docs,.pdf, sx, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor -
Manual de procesos y procedimientos isolucion, backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
sharepoint documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestién de calidad y reglamentan la|

operacion de la Caja.

imi docs,.pdf. Isolucion, . - . . .
Procedimientos P " La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una copial
" docs..pdf, backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Instructivos Isolucién, : ! -
<harenaint Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Formatos Isolucion, .Pdf
1.07.07.05.02 1900 |PROGRAMAS Administracién de
1901 Programas de Administracion de la Cartera Cartera X 2 8 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen,
Base saldos de cartera colegios mes a mes Xisx, SFTP cnjstod\ar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central Ppara conservar por 8
” . afios, posteriormente, se procede a conservar de forma permanente, debido a que desarrolla
Base generacion de recibos colegios Ksx valores histéricos teniendo en cuenta que refleja la administracion adecuada de la cartera
Base aplicacion de pagos por convenio Cafam Xlsx garantizando las etapas de gestion de la cobranza con el fin de recuperar los recursos de la Caja,
I, . el reporte de acuerdo al comportamiento crediticio de los clientes a las centrales de riesgo, los|
Base aplicacion de acuerdo alivios Xsx ) N
traslados de dineros de los clientes a las obligaciones de Cupo que se encuentran en mora para|
Archivo plano para cambio de estado L o, Xsx normalizar la cartera.
Archivo de validaciones para certificaciones aseguradoras Xsx El célculo de las provisiones de cartera se realizara basado en lineamientos y porcentajes
. . establecidos en la circular 012 de la superintendencia de subsidio. La generacién y administracién
CS.FC.161 Estructura informes Cartera Colegios Xsx 5 P N P 9 . 4
de las comunicaciones para los productos de la Gerencia de Crédito Social y Seguros se basa en
Planes de Trabajo Asx el cumplimiento a la ley 1266 de 2008 Habeas Data.
Extracto acta de comité directivo castigo de cartera pdf La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
N estructura I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie documental. La carpeta
Base de castigo de cartera Xisx, One drive 3 > - - »
i compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para|
Reportes de castigo X futuras consultas.
Consolidado compra de cartera y avance en linea TMS Xisx, One drive NOTA: Para el caso de los extractos fisicos devueltos, se eliminan de manera trimestral el tiempo
Renporte proveccion pados de la cartera Findeter Xisx, One drive de retencion es trimestral ya que posterior a éste periodo se realiza su destruccién por medio de
Reporte actualizacion saldos (archivo AS) Xisx, One drive acta entre el area de gestion documental y cartera de crédito Colsubsidio.
Reporte recaudo por comisién (archivo RV) Xisx, One drive
Administracion de

Reportes de obligaciones con altura de mora generados por el

- Xisx, One drive

aplicativo SIIF Exlracms‘){
comunicacion
a . Previa dat, .txt, One drive,

Reportes - archivos planos (spool) File Server
Reporte de validacion para plantillas xisx, SFTP
Archivo de validacion de reportes y construccion de plantillas para| s, One drive,
gestion con proveedores de envios Email y SMS. SFTP

Base de datos que contiene los links de los documentos

. . Xsx, One drive
generados y los datos de contacto de los clientes para el envio

Base de créditos titularizados Xsx, One drive
Comunicacién habeas data SIIF xisx, .pdf One drive|
Informe de gestién presentado ante el comité de seguimiento .
-ppt, One drive
mensual
Extractos fisicos devueltos X sx, .pdf. X
Acta de destruccion de extractos fisicos devueltos X sx, .pdf.
Registro de indicador mensual Xisx, One drive
Xisx, One d
Reporte a centrales de riesgo Report‘es y Szcw":r B""’E'
Marcacién a
. " WEB Central de
Registro de reclamo para marcacion Centrales de Riesgos
Base novedades centrales de riesgo Riesgo sx
Consolidado de retencion cuota monetaria
Traslados Cuota Xisx, One drive,

Monetaria Power Bl
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Operaciones de Crédito

OFICINA PRODUCTORA: Seccién Cartera

Caddigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.07.05.02 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 3
4 NIVEL DE TIEMPO DE -
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPr] U Jru] AG AC cT | E M S
1.07.07.05.02 2100 |REPORTES Administracién de
2103 Reportes para Devolucién Saldos Pendientes Cartera X 1 4 X Una vez realizado el reintegro, conservar 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en el archivo
Registro grabacién llamadas call center cd, .mp3 central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de rletenci()n en el archivo central se procedera al
n eliminar ya que pierde valores administrativos en el area. Por medio de este reporte se visualiza la|
CS.FC.66 Solicitud reembolso clientel X Hsx devolucién de dinero a clientes, generados por el recaudo de créditos cancelados, vigentes |
Solicitud y confirmacion de pagos X msg, TP CLIENT pagados erradamente, aplica para toda clase de créditos otorgados por la Gerencia de Crédito
GS.FC.13 Relacion de ajustes monetarios Asx Social y seguros.
CS.FC.10 Control Ajuste de Saldos Xsx La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
CS.FC.68 Solicitud reembolso Xsx estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie documental. La carpeta
Soportes del saldo a favor X pdt compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para
CS.FC.15 Hoja de devolucién Xisx, One drive futuras 00”5““35} L . . . . . .
o . El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través
Reclasificaciones consolidado de ajustes Hsx, One Drive de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de
Archivo novedades rechazos cupo y rechazos consumo xlsx, One Drive seguridad de la informacion.
” df, xsx, One
Soportes aclaracion de pagos P ' Prive
Reportes para la devolucion Cupo a Titular e, Xsx, One drive
Base de clientes y productos para devolucion Xsx, One drive
Registro reintegro XIsx, SAP
1.07.07.05.02 2200 |REQUERIMIENTOS Administracion de
2201 JRequerimientos de Entes de Control Cartera X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego transferir al
Requerimiento msg, Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central
Asx. odf se conserva totalmente, ya que estos documentos contienen informacion requerida por entidades
Respuesta ':Iig' con funciones de inspeccién y vigilancia como la Superintendente del Subsidio Familiar,
Contraloria, Asocajas, Revisoria fiscal, Auditoria interna o algin ente de control.
La informaci6n electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su recuperacion para futuras consultas.
1.07.07.05.02 2200 |REQUERIMIENTOS Administracion de
2202 |Requerimientos de Paz y Salvos Cartera X 1 4 X Finalizada la atencion del requerimiento, conservar 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en el
Solicitud expedicién paz y salvos, certificaciones y estados de archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
Cuenta TP CLIENT, .SMS procedera a eliminar ya que pierde valores administrativos en el area, Estos documentos se
Base Certificaciones cupo titular y amparados Xisx, One drive expiden a sol\citL_ld del cliente interesado, en e_l_ paz y salvo se _indica_ que en la act}qalid_ald no|
C€S.FC.50 Certificacion cupo de crédito X ot presenta saldo vigente con los productos gdqulrldos en materia financiera. En la certificacion se|
L - ~ . informa el estado actual de los productos financieros y en el estado de cuenta se da a conocer el
Base certificaciones de retencién del afio requerido sx, One drive comportamiento de los pagos, esto de acuerdo a los productos adquiridos en materia financiera
CS.FC.51 Certificacion retencion en la fuente X pdf con la Gerencia de Crédito Social y Seguros.
CS.FC.91 Certificacion retencion en la fuente cupo X pdf La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
CS.FC.52 Certificacion saldos créditos de consumo X pdf estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie documental. La carpeta|
Certificado de siniestro de desempleo X pdf compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para|
Base Paz y salvos cupo titular y amparados Xsx, One drive futuras consultas. . . . . ) .
CS.FC.49 Paz y Salvos (Cupo titular y Amparado, Consumo e El proceso t_ie e!lmmamon se reaI|Z§ acorde con Io_s lineamientos Qe la Caja y se efectla a través
Hipotecario) X pdf de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de
CS.FC.53 Estado de cuenta crédito de consumo X pdf seguridad de la informacion.
CS.FC.54 Estado de cuenta cupo de crédito X pdf
Validacion honorarios Xlsx, .msg

NE - Nivel
Estructrural

CODIGO

REVISADO POR: Leonor Angel Pinzén
CARGO: Jefe Seccion Cartera,

Subserie

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

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

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




CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO

(0'5“b5ldlo CONTROL DE CAMBIOS

Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Seccién Cartera

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

P Version Anterior
DD MM AAAA Proceso o Area

N° Descripcion del Cambio

1 Actualizacion TRD 2

Se modifica el tiempo de retencion en Archivo central y archivo
de Gestion, para la SubSerie 105 Actas de Comité de

2 Cartera, adicionalmente se ajusta el procedimiento para que 26 11 2021
este se entienda de forma clara (agregando las disposiciones
finales: elimininacién y microfilmacion/medio técnico) .

Leonor Angel Pinzén-Jefe Seccion
Cartera

Se modifica el tiempo de retencién en Archivo central y archivo

de Gestién, para la SubSerie 1218 Instrumentos de Control Leonor Angel Pinzon-Jefe Seccion
. - . 26 11 2021

parala Actualizacion de Datos, adicionalmente se ajusta el Cartera

procedimiento para que este se entienda de forma clara.

Se agregaron las siguientes tipologias documentales: Extractos
fisicos devueltos, Acta de destruccion de extractos fisicos

4 devueltos, para la SubSerie 1901 Programas de 26 11 2021
Administracion de la Cartera, adicionalmente se ajusta el
procedimiento para que este se entienda de forma clara.

Leonor Angel Pinzén-Jefe Seccion
Cartera
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