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<= C I. b odo CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
| osubsiatlo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Operaciones de Crédito OFICINA PRODUCTORA: Seccion Cartera Cédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.02.05.02 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 4
< TIEMPO DE .
CODIGO SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|lPR| U JPU]| AG AC CT| E M S
1.10.02.05.02 100 ACTAS Administracion de
105 Actas de Comité de Cartera Cartera X 5 0 X X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento administrativo que le dio origen,
GG.FC.08 Actas de reunién 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 refleja

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 Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.10.02.05.02 100 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 gestion. Cumplido el tiempo de
GG.FC.08 Actas de Reunién X .docs, .pdf retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya
ha cumplido su trdmite 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 eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02.05.02 400 COMUNICACIONES INTERNAS Administracion de X 2 0 X
Memorandos internos Cartera X .docs, .msg Finalizada la gestion y trdmite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion

(servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion 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. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por elj
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
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.10.02.05.02

2300
2301

CONTRATOS
Civiles y Comerciales
Precontractual (Expediente)

Gestion Legal

Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segin
sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para
conservar por 5 afos. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el

dentificacion de la necesidad -pdf tiempo de retencién se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la produccién
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros -pdf documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) .pdf esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros .pdf se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura de
) ) o pdf Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de
Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona Natural Gestién Ambiental.
Consulta en listas restrictivas pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
. L o oot documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, los contratos Civiles y
Inicio proceso de negociacion pel, PP Comerciales son acuerdos legales, entre dos 0 mas partes para crear obligaciones y derechos
Términos de negociacién simplificada paf especificos.
Invitacion privada a cotizar .pdf
Términos de negociacion directa .pdf
Términos de solicitud de cotizacion .pdf
Solicitud de cotizacién .pdf
Documento soporte urgencia manifiesta .pdf
ANS y penalidades, si aplica -pdf
Declaraciones y autorizaciones -pdf
Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas -pdf
Carta de confirmacion de incremento de precios o tarifas, si aplica -pdf
Carta presentacion de la propuesta -pdf
Propuesta comercial / econémica / técnica .pdf, .docs,xIsx.
Sondeo de mercado .pdf
Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica .pdf
Adenda aclaratoria, si aplica .pdf
Informe presentacién de anélisis al comité aprobador pdf
Acta comité de compras, segun nivel de atribucién -pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica -pdf
Adjudicacion y seleccion del proveedor - confirmacion de precios y condiciones P
Precontractual (Modelo)
Certificacion bancaria .pdf
.pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que prestaran
Estados financieros .pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los lineamientos .pdf
establecidos en SST
Documentos seguridad y salud en el trabajo .pdf
Certificacién comercial / experiencia .pdf
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Solicitud actualizacién de documentos .pdf

Reevaluacion de proveedores -pdf, xixs.

Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente) .paf

Matriz seguimiento negociacion -pdf, xisx.

Carta de aceptacion y participacion -pdf

Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica -pdf, xIsx.

Carta de aceptacion y participacion -pdf

Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica -pdf, xIsx.

Formato de visitas a sedes de colsubsidio, si aplica .pdf

Estudio de crédito .pdf

Formato de sostenibilidad, si aplica -pdf

Agradecimiento participacion en el proceso .pdf

Consolidado presentaciones comité -pdf

Ejecucion (Expediente)

Acta de suspension, si aplica paf

Acta de reinicio, si aplica paf

Acta seguimiento con el proveedor, si aplica pdf

Remisiones de entrega de elementos (clientes) paf

Ordenes de Compra (Asociadas al contrato, acuerdo u oferta mercantil) -pdf

Ejecucion (Modelo)

Eficiencias econémicas .pdf

Guia de SST para actividades contratadas pdf

Autorizacién pago extranjeros paf

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pact6 en el documento) .pdf

1.10.02.05.02 2300 CONTRATOS Gestion Legal
2302 Prestacién de Servicios Persona Juridica Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun

sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para

Precontractual (Expendiente) conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el

Identificacién de la necesidad pdf tiempo de retencion se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la produccion

GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pdf documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra
esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso

Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) pdf se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectda a través de la Jefatura de

RUT o Equivalente Traténdose de extranjeros pdf zigzggefrs;;tgf.ormacmn, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de

Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona Natural -pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los

Consulta en listas restrictivas .pdf documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Prestacion de

Inicio proceso de negociacién pdf, ppt Servigios de Persona JuriQica, son un acuerdo I.egal, este tipq de contrato es comuan en

. ., L situaciones donde se requieren servicios profesionales o técnicos.

Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica pdf

Términos de negociacion simplificada .pdf

Invitacién privada a cotizar pdf

Términos de negociacion directa .pdf

ANS y penalidades, si aplica pdf

Carta de aceptacion y participacion .pdf

Declaraciones y autorizaciones pdf

Carta presentacion de la propuesta pdf

Propuesta comercial / econdémica / técnica .pdf, .docs,xIsx.

Adenda aclaratoria, si aplica pdf

Sondeo de mercado pdf

Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas pdf

Carta de confirmacién de incremento de precios o tarifas, si aplica pdf

Informe presentacion de analisis al comité aprobador pdf

Acta comité de compras, segun nivel de atribucion .pdf

Acta Consejo Directivo, si aplica .pdf

Adjudicacion y seleccion del proveedor - confirmacion de precios y condiciones pdf
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Precontractual (Modelo)
Soporte viabilidad financiera, si aplica
Certificacion bancaria

Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que prestaran

Estados financieros
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los lineamientos
establecidos en SST

Documentos seguridad y salud en el trabajo

Certificacién comercial / experiencia

Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica

Solicitud actualizacién de documentos

Reevaluacién de proveedores

Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente)

Documento soporte urgencia manifiesta

Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica

Formato de sostenibilidad, si aplica

Agradecimiento participacion en el proceso

Consolidado presentaciones comité

Matriz consejo directivo

Certificacion bancaria

Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que prestaran
Estados financieros

Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los lineamientos
establecidos en SST

Documentos seguridad y salud en el trabajo

Certificacién comercial / experiencia

Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica
Solicitud actualizacién de documentos

Reevaluacion de proveedores

Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente)

Documento soporte urgencia manifiesta

Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica
Formato de sostenibilidad, si aplica

Agradecimiento participacion en el proceso
Consolidado presentaciones comité

Matriz consejo directivo

Ejecucion (Expediente)

Acta de inicio, si aplica

Acta de recibo, si aplica

Acta de suspension, si aplica

Acta de reinicio, si aplica

Informe/Acta de supervisor del contrato

Remisiones de entrega de elementos (clientes)
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato, acuerdo u oferta mercantil)
Ejecucion (Modelo)

Acta seguimiento con el proveedor, si aplica

Eficiencias econdémicas

Guia de SST para actividades contratadas
Autorizacién pago extranjeros

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pact6 en el documento)

.pdf
.pdf
.pdf

.pdf
.pdf

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf, xIxs.
.pdf
.pdf, .docs, xIxs.
.pdf
.pdf, xlsx.
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
pdf
pdf

.pdf

.pdf
pdf
pdf
.pdf, xIxs.
pdf
.pdf, .docs,

XIXs.
.pdf

.pdf, xisx.
pdf
.pdf
pdf
pdf

.pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
.pdf
.pdf

pdf
pdf
.pdf
.pdf
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1.10.02.05.02 1100 INFORMES
1108 Informes de Gestién de Indicadores Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
one drive cumplido el tiempo de retencion en gl archivo qe gestic')n., se procede a r'erlallizar. su eliminac?én
Indicadores de gestién pdf, .ppt, Xsx, teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Agrupacion
Isolucién documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento
de los indicadores del desemperio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.
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 Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
1.10.02.05.02 1200 INTRUMENTOS DE CONTROL Administracion de
1203 Instrumentos de Control Administracién de Garantias Documentos y 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 eliminaciéon teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
L 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 y
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 desmaterializados isx La informacicjn electrénica se debe alojar en la carpeta compart.ida del Areg, identificada con
estructura logica 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
Notificacion de link clientes que no cuentan con pagare, para firma digital .msg recuperacion para futuras consultas.
Informe de recepcién y novedades (informe de planilla) -X'be-r:gp;}\;gnp“-
Inventario Consumo XIsx, One drive
Inventario Cupo xlsx, One drive
Inventario Digital Xlsx, One drive
Base consolidado envios a proveedor (MTI) Xlsx, One drive
Informe convenios Xlsx, One drive
Memorandos entrega juridico - cliente (préstamos) X .docs, One drive
Solicitud de devolucion 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 Xlsx, One drive
Informe de unidades documentales a destruir Xlsx, One drive
Acta definicion proceso de destruccion X .pdf
Notificacion aprobacion para iniciar proceso de destruccion .msg
Redistro fotografico v video -pdf, jpg, .mp4
Certificado de registro de destruccion X .pdf
Acta de cierre de proceso de destruccion X

Base actualizacion valor comercial

Control de documentos MTI
Informe de administracién de garantias

Xlsx, One drive
Xlsx, One drive
XIsx, One drive
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1.10.02.05.02 1200 INSTRUMENTOS 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 de atencion, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién y|
Base de control solicitudes PQR Excel, One drive 1 afio en el archivo central (backup - servidor), cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y
Carta respuesta al cliente TP CLIENT, .msg perdido su valor administrativo. Este control en base permite conocer el estado de atencion y|
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 informacion 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. 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 efectla a través|
de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
1.10.02.05.02 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
Acuerdos de servicio X o y 4 afios en el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
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 Xsx de Crédito Social y Seguros, de acuerdo con el cumplimiento de los contratos y Otros Si, asi
Devolucién de documentos X Xlsx como los acuerdos de operaciones con los proveedores.
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 Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02.05.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Administracion de
1217 Instrumentos de Control para Desembolso, Giro y Dispersion de Créditos Cartera X 2 8 X Finalizado el control para la dispersion de pagos, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente, se procede a realizar su|
CS.EC.68 Solicitud de desembolso X xlsx eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo y
CS.FC.25 Autorizacion para giro a tercero o base de fraccionamiento X cpntablg. Por medio de estos documentos se realizan act_ividades pertgnecientes al desembolso y|
Base de notificacion dispersion y cheques entregados y pendientes de entrega dlspersu')n dg fondos que corresponden a la entrega del dinero del crédlto o] préstamo a.p.robado.
Xlsx La informacioén electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Archivo cheques anulados isx. SIIF estructura légica a nivel de carpeta y sub carpet_a segun la serie y subserie documentgl. Lal
. L, ., ' carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y
Memprando y cheque r.adlca(.jo en seccion egresos para anulacion X recuperacion para futuras consultas.
Archivo créditos para dispersion Xlsx
Reporte resultado transacciones dispersion de fondos Xlsx
Notificacion aprobacion dispersion de fondos .msg
Base de dispersion y rechazos Xlsx, FTP
Consolidado de giro y dispersion Xlsx

Dispersion ALCLIC Xlsx
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1.10.02.05.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Administracion de
1218 Instrumentos de Control para la Actualizacion de Datos Cartera. 10 Finalizada la actualizaciéon 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 drive ppr medio de este formatq’ se actualiza Ig informaciér] a solicitud dgl c!iente, a través de los
diferentes canales de atenciéon y que necesita ser modificada en los aplicativos SIIF y ASCARD.
Base de datos clientes actualizados sx, One drive, La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Xisx. Sclés One estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie documental. La
Base de datos clientes validados para cargue drive, SIIF, carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y
ASCARD recuperacion para futuras consultas.Lo anterior dando cumplimiento a lo estipulado en el cédigo
de comercio Art. 60.
1.10.02.05.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
1222 Instrumentos de Control para Pago Convenios Control 2 Finalizado el control para pago a convenios, conservar 2 afios en el archivo de gestiéon y 8 afios en
Reporte validacion archivos enviados por proveedor Xlsx, One drive el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
o . . . ) procedera a eliminar ya que pierde valores administrativos y contables en el area. Este control]
Bitacora de control radicado de establecimientos activos xlsx, One drive . . - O . o
contiene las actividades correspondientes al pago de la comision a los comercios habilitados para
Planilla de abonos Xsx, One drive recibir la tarjeta Multiservicios como medio de pago autorizado, de acuerdo a las politicas y
Informe diario de convenios Xlsx, One drive frecuencias definidas en los acuerdos de servicio.
Base de convenios lioranzas vs custodia Xlsx, One drive, La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
AS400 estructura logica 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.
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 Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
1.10.02.05.02 1300 MANUALES Planeacion del
1303 Manuales de Procesos y Procedimientos Negocio 1 Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado,

Manual de procesos y procedimientos

Procedimientos
Instructivos

Formatos

.docs,.pdf, .xlsx,
isolucion,
sharepoint

.docs,.pdf. Isolucion

.docs,.pdf,
Isolucién,
sharepoint

Isolucién, .Pdf

custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor -
backup). Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
operacion de la Caja.

La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copial
backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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1.10.02.05.02 1900 PROGRAMAS Administracion de
1901 Programas de Administracion de la Cartera Cartera Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento administrativo que le dio origen,
Base saldos de cartera colegios mes a mes xlsx, SETP custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8
y ) ) afios, posteriormente, se procede a conservar de forma permanente, debido a que desarrolla
Base generacion de recibos colegios s 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,
Base aplicacion de acuerdo alivios sx el reporte de gcuerdo al comportamlento crgdlthlo de los clientes a las centrales de riesgo, los
i ) traslados de dineros de los clientes a las obligaciones de Cupo que se encuentran en mora para
Archivo plano para cambio de estado L Axt, xlsx normalizar la cartera.
Archivo de validaciones para certificaciones aseguradoras Xlsx El célculo de las provisiones de cartera se realizard basado en lineamientos y porcentajes,
CS.FC.161 Estructura informes Cartera Colegios isx establecidos en la circular 012 de la superintendencia de subsidio. La generacion y administracion
. de las comunicaciones para los productos de la Gerencia de Crédito Social y Seguros se basa en
Planes de Trabajo S el cumplimiento a la ley 1266 de 2008 Habeas Data.
Extracto acta de comité directivo castigo de cartera pdf La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Base de castigo de cartera Xlsx, One drive estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin la serie y subserie documental. La
Reportes de castigo X carpeta q(?mpartlda se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion Yy,
. . ] recuperacion para 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
Reporte proyeccion pagos de la cartera Findeter Xisx, One drive de retencion es trimestral ya que posterior a éste periodo se realiza su destruccion por medio de
Reporte actualizacion saldos (archivo AS) Xsx, One drive acta entre el area de gestién documental y cartera de crédito Colsubsidio.
Reporte recaudo por comision (archivo RV) Xlsx, One drive
Administracion de
Reportes de obligaciones con altura de mora generados por el aplicativo SIIF Extractos y Xlsx, One drive
comunicaciéon
Reportes - archivos planos (spool) Previa 'dat',;tif:’; r:fe?”ve'
Reporte de validacion para plantillas Xsx, SFTP
Archivo de validacion de reportes y construccion de plantillas para gestion con| Xlsx, One drive,
proveedores de envios Email y SMS. SFTP
Base de datos que contiene los links de los documentos generados y los datos de sx. One drive
contacto de los clientes para el envio '
Base de créditos titularizados Xlsx, One drive
Comunicacion habeas data SIIF Xsx, .pdf One drive
Informe de gestion presentado ante el comité de seguimiento mensual .ppt, One drive
Extractos fisicos devueltos X Xlsx, .pdf.
Acta de destruccion de extractos fisicos devueltos X Xsx, .pdf.
Registro de indicador mensual Xlsx, One drive
Reporte a centrales de riesgo Reportes y 'X'S’F(;Oar: gj've’
Marcacion a
Registro de reclamo para marcacion Centrales de WEii(;:ggSal de
Base novedades centrales de riesgo Riesgo Xisx
Consolidado de retencion cuota monetaria
Traslados Cuota Xlsx, One drive,
Monetaria Power BI
1.10.02.05.02 2100 REPORTES Administracion de
2103 Reportes para Devolucion Saldos Pendientes Cartera Una vez realizado el reintegro, conservar 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en el archivo
. L central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se procedera a
Registro grabacion llamadas call center Cd, .mp3 . . - . . . e
o . eliminar ya que pierde valores administrativos en el area. Por medio de este reporte se visualiza la
CS.FC.66 Solicitud reembolso clientel X s devoluciéon de dinero a clientes, generados por el recaudo de créditos cancelados, vigentes y
Solicitud y confirmacién 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 Xlsx Social y seguros.
CS.FC.10 Control Ajuste de Saldos Xlsx La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
CS.FC.68 Solicitud reembolso Xsx estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La
Soportes del saldo a favor X pdf carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y

CS.FC.15 Hoja de devolucién
Reclasificaciones consolidado de ajustes

Archivo novedades rechazos cupo y rechazos consumo
Soportes aclaraciéon de pagos
Reportes para la devolucion Cupo a Titular

Base de clientes y productos para devolucién
Registro reintegro

Xlsx, One drive

Xlsx, One Drive

XIsx, One Drive

.pdf, .xIsx, One
Drive

.txt, .xIsx, One drive

Xlsx, One drive

Xlsx, SAP

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 Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
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1.10.02.05.02 2200 REQUERIMIENTOS Administracion de
2201 Requerimientos de Entes de Control Cartera X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Requerimiento .msg, Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central
Xlsx, pdf se conserva totalmente, ya que estos documentos contienen informacion requerida por entidades
Respuesta mxlss?( con funciones de inspeccion y vigilancia como la Superintendente del Subsidio Familiar,
Contraloria, Asocajas, Revisoria fiscal, Auditoria interna o algun ente de control.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su recuperacion para futuras consultas.
1.10.02.05.02 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 gestién y 4 afios en ell

Solicitud expedicion paz y salvos, certificaciones y estados de Cuenta
Base Certificaciones cupo titular y amparados

CS.FC.50 Certificacion cupo de crédito X pdf presenta saldo vigente con los productos adquiridos en materia financiera. En la certificacion se
Base certificaciones de retencion del afio requerido Xlsx, One drive informa el estado actual de los productos financieros y en el estado de cuenta se da a conocer elj
CS.FC.51 Certificacion retencion en la fuente X .pdf comportamiento de los pagos, esto de acuerdo a los productos adquiridos en materia financiera
CS.FC.91 Certificacion retencién en la fuente cupo X pdf con la Gerencia de Crédito Social y Seguros. )
CS.FC.52 Certificacién saldos créditos de consumo X pdf La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
Certificado de siniestro de desempleo X pdf 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 preservaciéon y
Base Paz y salvos cupo titular y amparados xlsx, One drive -

recuperacion para futuras consultas.
CS.FC.49 Paz y Salvos (Cupo titular y Amparado, Consumo e Hipotecario) .pdf El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través
o de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién 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
Validacién honorarios Xlsx, .msg

TP CLIENT, .SMS

XIsx, One drive

archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
procedera a eliminar ya que pierde valores administrativos en el area, Estos documentos se
expiden a solicitud del cliente interesado, en el paz y salvo se indica que en la actualidad no
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Se modifica el tiempo de retencion en Archivo central y archivo
de Gestion, para la SubSerie 1218 Instrumentos de Control Leonor Angel Pinzén-Jefe Seccion
3 . - . 26 11 2021 3
para la Actualizacion de Datos, adicionalmente se ajusta el Cartera
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. . - . Cartera
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Eva Maritza Gonzalez Capera -
5 Se crea la Serie Documental 2300 Contratos 24 9 2024 [Coordinador Gestion Documental 4
Corporativo
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X ; . Eva Maritza Gonzalez Capera -
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: Corporativo
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de la Caja.
9

10







Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Sección Cartera.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 2



		Realizado manualmente: 0



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 0



		Realizado: 30



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Necesita comprobación manual		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Necesita comprobación manual		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		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



