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PROCEDIMIENTOS

1.10.02.01

100
101

ACTAS
Actas de Comité de Compras y Contratacion
GG.FC.08 Actas de reunion

Administracion y
Gestion Financiera

X .pdf

X

X

Finalizada la vigencia del acta, se conserva 2 afos en el archivo de gestion y
luego transferir al archivo central por 8 afios (servidor-backup). Cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se conserva totalmente ya que estos
documentos reflejan el seguimiento segun parametros que hacen parte de las
politicas del area de compras.

La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del area, identificada con
estructura loégica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie
documental. La informaciéon se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion recuperacion para futuras consultas.

1.10.02.01

100
110

ACTAS
Actas de Reunion
GG.FC.08 Actas de Reunién

Administracion y
Gestion Financiera

.docx, .pdf,.xIsx,
.MP3

Finalizada la vigencia del acta, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su
eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor]
administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del
area 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 Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.10.02.01

300

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Anteproyecto de presupuesto

Base cargue presupuesto del periodo

Plantilla PLANCARGST

Proyecciones del presupuesto (Ingresos y Gastos)

Administracion y
Gestion Financiera.
Procesos
Financieros

Xlsx
Xlsx
Axt
Xlsx

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 5 afos en el archivo
de gestion. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo
para el area. En esta serie se realizan las proyecciones y monitoreo de los
presupuestos asignados por la Gerencia de Créditos Social y Seguros con el fin de
identificar su correcta ejecucion.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie yj|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.10.02.01

400

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Administracion y
Gestion Financiera

.msg

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el archivo
de gestién. Cumplido el tiempo de retencion 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. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos
internos manejados por el area, no hacen parte de los demas asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencién documental. El proceso de eliminaciéon se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinaciéon de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.10.02.01 600 CONCILIACIONES Administracion y
601 Conciliaciones Contables Gestion Financiera. X 5 5 X Finalizada la conciliacion de saldos, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Minuta Contable Procesos .pdf luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 5 afios,
) o Financieros Xlsx una vez cumplido su tiempo se procede a realizar su eliminacion. Por medio de
Archivo reporte de movimientos contables SIIF: SIIG66 estos documentos se registran las actividades necesarias para realizar la
Xlsx conciliacién de saldos para las cuentas por cobrar de la Gerencia de Crédito Social
Archivo reporte de saldos contables y cartera SIIF: SI1G68 y Seguros para garantizar que los registros contables estén correctos en el
Archivo movimiento diario de cartera y contable por crédito Xlsx aplicativo. .
SIIF: SIIG63 La informacion electronica 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. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
Articulo 60 Coédigo de Comercio.
1.10.02.01 600 CONCILIACIONES Administracion y
602 Conciliaciones de Cuentas Transitorias Gestion Financiera. X 5 5 X Finalizada la conciliacion de saldos, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
. o L Procesos Xlsx, One Drive luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 5 afios,
Reporte partidas conciliatorias periédico: 1317959506 Financieros una vez cumplido su tiempo se procede a realizar su eliminacién. Por medio de
Bitacora de errores Xlsx, One Drive estos documentos se registran las actividades necesarias para realizar el analisis
de las cuentas transitorias que son utilizadas en la Gerencia de Crédito Social v
Seguros, verificando que las cuentas sirvan como puente y que su saldo a final de
cada proceso sea cero.
La informacion electronica 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. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
Articulo 60 Cédigo de Comercio.
1.10.02.01 600 CONCILIACIONES Administracion y
603 Conciliaciones de Saldos de Cuentas por Cobrar Gestién Financiera. X 5 5 X Finalizada la conciliacién de saldos, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Archivo de saldos consolidados Procesos Xlsx, One Drive luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 5 afios,
Archivo de saldos de cartera SIIF: SIILO1 Financieros xlsx, One Drive una vez cumplido su tiempo se procede a realizar su eliminacién. Por medio de
Archivo Contabilidad SIIF: SIIG11 Xisx, One Drive estos documentos se registran las actividades necesarias para realizar la
Archivo Contabilidad ASCARD: CLI xlsx, One Drive conciliaciéon de saldos para las cuentas por cobrar de la Gerencia de Crédito Social
Minuta contable Xisx, One Drive y Seguros para garantizar que los registros contables estén correctos en el
Archivo de saldos de cartera ASCARD: CRCOB s, One Drive aplicativo. - . . ,
. e e sx. One Drive La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Arch!vo conciliacion CUpf), p.erlodlco ' , identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie vy
Archivo saldos cupo peri6dico sx, One Drive subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
Articulo 60 Cdédigo de Comercio.
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1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1103 Informes de Cierre de Cartera Gestién Financiera. X 5 2 X Presentada la ejecucion del control de la cartera, custodiar 5 afios en el Archivo de
Informe del modelo de pérdida incurrida Procesos Xlsx Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 2
Archivo saldos de cartera Financieros Xlsx anos. Cumplido el tiempo de retencidon, se procede a realizar su eliminacion]
Archivo cobertura provision xIsx teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Informe consumo del periodo Xlsx Por medio de estos informes se presenta la ejecucion del control de la cartera de
Informe cobranzas del periodo lsx los productos de la Gerencia de Crédito Social y Seguros, con base en la]
. ., . informacion recibida por los legados administradores de la cartera.
Informes de cartera castigada para aprobacion de Consejo Xlsx S . . .
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1105 Informes de Cuentas por Cobrar Gestion Financiera X 5 2 X Presentado el informe de las cuentas por cobrar, custodiar 5 afios en el Archivo de
Informe corto y largo plazo del periodo wlsx G_estién, Iuegg transfgrir al Archivo Cen.tral (servidor - backup) pgra conserjvgr pgr 2
afos. Cumplido el tiempo de retencidén, se procede a realizar su eliminacion]
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo
para el area. Con este informe se reporta, controla y catalogan los saldos de las
cuentas por cobrar de la Gerencia de Crédito Social y Seguros en corto y largo
plazo, segun los criterios y parametros definidos por Contabilidad.
El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacidn, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1106 Informes de Ejecucion Presupuestal Gestién Financiera. X 5 0 X Finalizado y presentado el informe de presupuesto, custodiar 5 afios en el Archivo
Informe de seguimiento presupuestal Procesos Xlsx, SAP de Gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Flujo de caja Financieros Xlsx, SAP, One central, se elimina por perder valores primarios para el area. Este informe refleja IaI
Drive ejecucion del gasto, seguimiento y control de metas establecidas en el
xlsx, SAP, One s L . P
Presupuestos Drive presupuesto y analisis de las desviaciones presentadas, en la Gerencia de Crédito
Ultimos esperados Xlsx, SAP, One Social y Seguros.
Drive El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Perdidas y ganancias contables y estadisticos s DSQZ‘ One Informacién, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinaciéon de Gestiénl
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1107 Informes de Gestién Gestion Financiera. X 2 8 X Finalizada la presentacion del informe, se conserva 2 afios en el archivo de gestidn|
Informes de gestion .pdf y 8 afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestiénl
realizada por el area en un periodo determinado.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacidn, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestiénl
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.10.02.01 1100 INFORMES Gestion Financiera -
1108 Informes de Gestion de Indicadores Gestion Contable X 2 0 X Culminada la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion
Indicadores financieros Xlsx (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar suI
eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor]
administrativo. Agrupacion documental en la que se registra la metodologia
utiizada para el disefio, formulacion y seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos y permiten evidenciar la gestiéon administrativa
realizada por el area. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la
Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.
1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1109 Informes de Liquidez Gestion Financiera. X 1 9 X Finalizada la gestion y presentado el informe, custodiar 1 afio en el Archivo de
Lo Procesos XlIsx, Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afos,
Informe de liquidez . . . . .

Financieros -ppt posteriormente se conserva permanente en su soporte original, debido a que estos
documentos son fuente para reconstruir la memoria historica y como prueba ante
los entes de control. La informacion se debe alojar en la carpeta compartida del
area, identificada con estructura loégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia
backup, permitiendo su preservacion, recuperacion para futuras consultas.

1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1110 Informes de Medios Magnéticos Gestion Financiera. X 5 5 X Finalizada la entrega del informe se conserva 5 afios en el archivo de gestion vyj
Reporte informacién exdgena ingresos anual (SIIF) Generacion xlsx, One Drive luego transferir al archivo central 5 afios en el archivo central (servidor-backup).
Archivo reporte de saldos SIIF: SIIW07 Periédico Informacién Xlsx, One Drive Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se conserva totalmente en ell
Formato 1647 ingresos recibidos para terceros Exogena xlsx, One Drive soporte original ya que estos informes permiten consolidar los procesos contables
Formato cargue informacion ingresos anuales xlsx, One Drive dg la (.S’erencia de Crédito Social y Seguros y r'eportarlos de manera de'tallada a la|
Formato 1001 informacién cargue gastos xisx, One Drive Direccién de Impuestosf. y Ac-:iuanas NaC|onaIe§ DIAN a través de los
Formato 1009 cargue cuentas por pagar anual (CXP) . dep.artamen.tPS de Co’nt'abllldad e |mpu§stos de la Ca'Ja. . ’ ' -
Xlsx, One Drive La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del area, identificada conj
. - . , estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin la serie y subserie
Informe ingresos planeacioén del periodo Xlsx, One Drive . . . ”
, . ) documental. La informaciéon se respalda con una copia backup permitiendo sul
Reporte de ingresos por tercero del periodo Xlsx, One Drive preservacion recuperacion para futuras consultas.
Xlsx, One Drive
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1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1112 Informes de Subsidio a la Tasa Gestion Financiera. X 5 2 X Presentada la ejecucion del control de la cartera, custodiar 5 afios en el Archivo de
Informe Impacto Ingresos Subsidio a la tasa F:’nr::;i:zs lsx Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 2
Base de datos Creditos con Subsidio a la tasa lsx afnos. Cumplido el tiempo de retencidén, se procede a realizar su eliminacion]
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo
Informe Subsidio a la tasa Estrategia Comercial Xlsx para el area. Este informe permite controlar dentro de las normas legales Y|
politicas de Colsubsidio, el portafolio de los fondos de destinacién especifica
administrados por Colsubsidio, con base en la informacion recibida deII
Departamento de Operaciones de la Gerencia de Crédito Social y de Seguros.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestic’ml
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02.01 1100 INFORMES Administracion y
1114 Informes Estadisticos Gestion Financiera. X 5 0 X Presentado el informe estadistico, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion
Informe estadistico y metodologico de tasas Procesos Xlsx (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su
Documento andlisis de tasas Financieros docs eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Acta andlisis de tasas docs administrativo para el area. Por medio de estos informes se realiza el andlisis de
tasas del mercado con base en su volatiidad conforme a la metodologial
establecida en la Caja para definicion y ajustes del portafolio de Crédito.
El proceso de eliminaciéon 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.
1.10.02.01 1300 MANUALES Administracion y
1303 Manuales de Procesos y Procedimientos Gestion Financiera X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez
docs, pdf, xlsx, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Manual de procesos y procedimientos isolucion, Central por 9 afos (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo
sharepoint central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la]
Procedimientos -docs,.pdf. evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacién de la Caja.
Isolucion La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda conj
Instructivos ii?jc.iif una copia backup permitiendo su preservaciéon y recuperacién para futuras
sharepoint consultas.
_ Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Formatos Isolucion, .Pdf
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2 NIVEL DE TIEMPO DE .
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR| U JPU] AG AC CT E M S
1.10.02.01 1500 MODELOS DE RENTABILIDAD Y COSTOS Administracion y X 5 0 X Finalizada la vigencia de los modelos, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion]
) ) Gestion Financiera. (Servidor - backup) , posteriormente, se realiza proceso de eliminaciéon, ya que
Modelo Financiero Procesos Hsx estos modelos financieros son especificos para generar proyecciones V|
Financieros estimaciones conforme a las politicas del producto y a las variables determinadas:
Tasas, plazos, montos, para determinar la rentabilidad del producto.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie yj|
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 acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.10.02.01 2200 REGISTROS Administracion y
2201 Registros Cuentas por Cobrar Gestién Financiera. X 1 9 X Finalizado el tramite y teniendo en cuenta la fecha del ultimo asiento, documento o
Base adquirientes FE Periédico .Proce:sos xlsx, One Drive comprobante, .custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién: luego transferir al Archivo
Archivo de facturacion electronica de validacién SIIF: F|nanc|er.cfs. xlsx, One Drive Qentral (servidor - baclfup) para conservar por .9 afios, una vez cumplido sul
SIIL190 Factur?c!on tlempo .se procede a realizar su eliminacién. Ellrgglstro contable corresponde a las
Archivo de facturacion electronica de validacion ASCARD: Electrénica xlsx, One Drive obligaciones de la empresa' producto dfa. las actividades desarrollgdas, con F)?se en|
R3R la factura o documento equivalente emitida por el proveedor del bien o servicio.
. pdf, xml La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Factura electronica (Portal Cadena) Portal Cadena identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
Terminales para solicitud de habilitacién de resolucion de Xlsx, One Drive subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
facturacion permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
Articulo 60 Codigo de Comercio.
REVISADO POR: Yineth Astrid Vergara Zamora APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Seccion Administrativa y Financiera APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE TIEMPO DE

SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SERIES CO - Confidencial AG - Archivo de CT - Conservacion
NE - Nivel |S - Serie Subseri DE - Documento Fisico PR - Privado Gestion E - Eliminacion Inst . de la administracion de | . bserie d tal
Estructural |Ss - Subserie |2 1S DE - Documento Electronico Ul - Uso Interno AC - Archivo M - Medio Técnico nsfrucciones de fa administracion de fa serie o subserie documenta

Tipologias Documentales PU - Publico Central S - Seleccion
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		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada










Volver al principio

