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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operaciones y Tesoreria OFICINA PRODUCTORA: Seccion Facturacién y Cartera Cdédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.03.03 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 3
< SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD ! DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR| U | PU AG AC CcT E M S
1.10.03.03 100 ACTAS Administracion de
102 Actas de Comité de Cartera la Carteray X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le
Actas comité de cartera Gestion de la X dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Informe de facturacién y cartera Cobranza X para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a 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.

1.10.03.03 100 ACTAS Administracion de
105 Actas de Reunioén la Carteray X 4 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 4 afios en el archivo de gestiéon. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de Reunién Gestion de la X docs, pdf 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.
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
Informacioén, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.03.03 200 COMUNICACIONES INTERNAS Administracion de X 4 0 X
Memorandos internos la Carteray Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 4 afios en el archivo de
Gestion de la X .docs, .msg gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar
Cobranza 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 retenciéon documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operaciones y Tesoreria OFICINA PRODUCTORA: Seccion Facturacién y Cartera Coédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SFO(';F(?)’\;TATEOO NIVEL DE SEGURIDAD FI'IEET'\'/:—I"?‘%"(D’)I'E\‘ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR| U | PU AG AC CcT E M S
1.10.03.03 1700 CONTRATOS
1704 Prestacién de Servicios Persona Juridica Gestion Legal X 5 5 X x |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 gestién, luego transferir al archivo
central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y
Acta de inicio, si aplica pdf administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccién sistematica del
. . . 0, i Te i
Acta de recibo, si aplica pdf 20% de la toEalldad de la produpcmn documental, teniendo en cuent}a los contratos-(,je
mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion

Ejecucion (Expediente)

Acta de suspension, si aplica pdf total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
Acta de reinicio, si aplica pdf lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informe/Acta de supervisor del contrato odf K\fol;maciclﬁn, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestién

. . mbiental.
Remisiones de entrega de elementos (clientes) .pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) pdf expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los
Ejecucién (Modelo) Qontratos de Prestaci()n,de Serviciqs de Persona Jurl’diga, son un-a-cuerdo Iegal, este

. o tipo de contrato es comun en situaciones donde se requieren servicios profesionales o

Acta seguimiento con el proveedor, si aplica pdf técnicos
Eficiencias econémicas pdf
Guia de SST para actividades contratadas pdf
Autorizacion pago extranjeros pdf

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento)
pdf
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operaciones y Tesoreria OFICINA PRODUCTORA: Seccion Facturacién y Cartera Coédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
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< SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD ! DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR| U | PU AG AC CT E M S
1.10.03.03 500 INFORMES Administracion de
503 Informes de Gestién de Indicadores la Carteray X 1 1 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 1 afio en el Archivo de
) ) Gestion de la one drive Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 1 afio,
Indicador de gestion Cobranza pdf, .ppt, Xisx posteriormente, se procede a realizar su eliminacion dado que pierde su valor

administrativo. Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada
para el disefio, formulaciéon, 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 efectla
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

1.10.03.03 700 MANUALES Administraciéon de
701 Manuales de Procesos y Procedimientos la C;a,rteray X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez
Manual de brocesos v brocedimientos Gestion de la docs, prf, xisx actualizado, custqdiar 1 afio en el Archiyo de C_;estién, luego tra_nsferir al Archivo Central
P yp Cobranza . por 9 afos (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se
Procedimientos .docs, .pdf conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del
sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Instructivos -docs,pdf La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una
Formatos isx, pf copia bacl_<up permitiendo su preservacic')n_y recuperacion para f_uturas consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Actas de entrega de funciones .docs
1.10.03.03 800 PLANES Administracion de
801 Planes de Accion la Carteray X 1 9 X Finalizada la vigencia del plan, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir
Acta de entrega del plan de accion Gestion de la X docs al Archivo Central (Servidor - backup), para conservar por 9 afios, posteriormente, se
Plan de accién Cobranza conserva totalmente, ya que en estos planes se reflejan las actuaciones referentes a la

gestion de pagos y gestion de la cobranza de la seccion de facturacion y cartera.

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
Xisx 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 Coordinacion de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

Planilla resultado gestién de pagos Xisx
Planilla resultado gestion cheques Xlsx

Hoja de ruta con todos los soportes anexos de los casos pre juridico, juridico
y procesos de conciliacion
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< SOPORTE O TIEMPO DE .
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|lPR| U | PU]| AG AC CT E M S
1.10.03.03 900 POLITICAS Gestion Social -
901 Politicas Corporativas Recaudo X 1 9 X Finalizado el tiempo de vigencia de la politica, custodiar 1 afio en el archivo de gestion,
Politicas corporativas de ingresos, facturacion y cartera. .?ocs, -pof luego transferlr al archivo central para conservar por 9 afos, cumplido los diez (10) afios
solucion en el archivo central (servidor - backup), esta subserie documental se conserva
totalmente por su caracter relevante para visualizar la trazabilidad de la historia de la
Caja en cuanto a politicas de los ingresos, facturacion y cartera.
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura l6gica 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.
1.10.03.03 1000 PROCESOS Gestion Social -
1001 Procesos de Cobro Coactivo Recaudo X 1 9 X Finalizado el tramite del acuerdo de pago, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Acuerdo de pago X luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se deben
Certificado de existencia y representacion legal del aportante conservar totalmente dichos documentos, ya que garantizan la recuperacion de la
X cartera de la Caja, para evitar la evasion y elusion de aportes, mediante generacién de
estado de cuenta y la aceptacion de la deuda por parte del aportante.
Copia de la cédula de ciudadania del representante legal X La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
Base de datos de acuerdos de pago xlsx con estructura légica a nivel dg carpeta y sub carpeta seg@n la serie y sqpserie
Carta de cobro X documentgl. La carpeta_compartlda se respalda con una copia backup permitiendo
L preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Acta de visita X
Informe Gestion Juridica Mensual Xlsx
1.10.03.03 1000 PROCESOS Administracion de
1002 Procesos de Cobro Prestaciones Econémicas la Carteray X 1 4 X Finalizado el tramite del acuerdo de pago, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
. . . . Gestion de la luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios,
Licencias e incapacidades Xlsx . . .
Cobranza posteriormente, se deben conservar totalmente dichos documentos, ya que garantizan la
Archivo de las incapacidades a dar de baja Xlsx recuperacion de la cartera de de la Caja, para evitar la evasion y elusion de aportes,
mediante generacion de estado de cuenta y la aceptacién de la deuda por parte del
Archivo de cada EPS/ARL para el cargue contable por UES Xlsx aportante.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificadal
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
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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CcODIGO SOPORTE O NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|lPR| U | PU]| AG AC CT E M S
1.10.03.03 1000 PROCESOS Administracion de
1004 Procesos de Liquidacién de Sociedad Deudora la Carteray X 1 9 X JUna vez recibida la sentencia, custodiar 1 afio en el archivo de gestion, luego, transferir
. Gestion de la al archivo central para conservar por 9 afios, cumplido los diez (10) afios en el archivo
Reporte Scase-Case Management/udm_dispute Cobranza SAP central, esta subserie, se selecciona aleatoriamente una muestra del 50% por cada afio
Acta de Conciliacion de cartera X pdf de produccién para su conservacion permanente. Prescripcion establecida en la Ley 564
Concepto de viabilidad X -pdf de 2012. Documentacion que es fuente primaria para la recaudacién de deudas a
Informe Abogados Mensual .docs entidades liquidadas a quienes se les ha prestado el servicio. Los procesos de
Soporte de pago pdf liquidacién de sociedades deudoras restantes se eliminan.
Cobro juridico pdf El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla
Sentencia X o a través de la Jefatur_a d(_el Seguridac_i, de la _Informacic')n, la Coordinacién de Gestion
Actas de castigo de cartera X oo Documental y la Coordinacion de Gestibn Ambiental.
Norma: Ley 564 de 2012
1.10.03.03 1100 PROGRAMAS Administracion de
1101 Programas de Administracion de la Cartera la Carteray X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento administrativo que le
Asignacion cartera por afio Gestion de la sx dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
. L, . o Cobranza para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a conservar de forma
Dispersién consorcio por afio xlsx . P - .
permanente, debido a que desarrolla valores historicos teniendo en cuenta que refleja la
Pool de facturacion por afio Xsx administracién adecuadamente de la cartera garantizando las etapas de gestion de la
Preliminar cartera por afio sx cobranza con el fin de recuperar los recursos de la Caja.
Bases de datos cartera colegios por afio o El calcu_lo de las provisiones de cartera se real!zara bas:ado en I_m_eamlentos y
porcentajes establecidos en la circular 012 de la superintendencia de subsidio.
Inventario de obligaciones cartera de colegios castigada por afio Xsx La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
Planillas de pagos cartera colegios xlsx con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Reporte deterioro de la cartera sx documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
. preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Reporte provision de la cartera xlsx
Planes de Trabajo xlsx
informe de gestion cobranza pre juridica XIsx
acta de castigo de cartera XlISX
informe de castigo de cartera xlsx
Relacion de cuentas contables deudoras xlsx
Certificaciones de pagos, deuda y paz y salvo cartera colegios X Xlsx
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1.10.03.03 1300 REGISTROS Gestion de la
. Facturacion de I _ . - .
1303 Registros Cuentas por Cobrar Clientes X 1 9 X Finalizado el tramite y teniendo en cuenta la fecha del dltimo asiento, documento o

comprobante, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo

Solicitud u orden de facturacion SAP. OPERA Central (servidor - backup) para conservar por 9 afios, una vez cumplido su tiempo se
Acuse de recibido facturas o cuentas de cobro SAP, OPERA procede a realizar su eliminacion. El registro contable corresponde a las obligaciones de
odf, SAP la empresa producto de las actividades desarrolladas, con base en la factura o
Soportes de las facturas X "OPERA. documento equivalente emitida por el proveedor del bien o servicio.
Registros contables de facturas SAP, OPERA La informacion e[ec_tromca se debe alojar en la carpeta comparthla del Are_a, |dent|f|cad_a
_ _ con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Retencion de impuestos IVA - ICA XIsx documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
Provision de facturacion xlsx preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Reclasificaciones - resoluciones sx Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
Factura X SAP, OPERA Articulo 60 Codigo de Comercio.
Notas crédito y/o anulaciones XIsx
Reporte de facturacion XIsx, One Drive
Cuentas de cobro (Contingencia) XIsx
Anexo técnico, pruebas y soportes Facturacion electronica - FE Xlsx
Carta de objecion de la devolucion de la factura X .docs, .pdf
Informes fiscales xlsx
Informes novedades radicacion facturacion xlsx
1.10.03.03 1500 REQUERIMIENTOS Administracion de
1503 Requerimientos de Paz y Salvos IaCia’rteray X 1 4 X Finalizada la atencién del requerimiento, conservar 1 afio en el archivo de gestién y 4
o _ ) o Gestion de la Senvice afios en el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
Solicitud unidad especial de servicio UES Cobranza Manager archivo central se procedera a eliminar ya que no adquiere valores administrativos en el
Paz y Salvos X pdf area, se r_emlte esta mformagon como parte de Ia} I_|qU|daC|on del contrr_:lto al areajur_ldlca
o de la Caja. En esta subserie se reciben las solicitudes de los usuarios que requieren
Certificacion cartera Xsx, SAP certificacién de paz y salvo de la cartera y para empresas en liquidacion afiliadas a la
Informes de entrega de paz y salvo para empresas en liquidacion Xlsx Caja.

La informacién 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. 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 Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.10.03.03 1500 REQUERIMIENTOS Administracién de
1504 Requerimientos de Reembolsos de Dinero Gla Ci;a}rte(rja)ll X 1 4 X Finalizada la atencion del requerimiento, conservar 1 afio en el archivo de gestion y 4
o ES |bon ela Service afos en el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el
Solicitud de reembolso obranza Manager archivo central se procedera a eliminar ya que no adquiere valores administrativos en el

area, se remite esta informacion como parte de la liquidacion del contrato al area juridica
de la Caja. En esta subserie se reciben las solicitudes de los usuarios que requieren
Registro reintegro xlsx, SAP reembolsos de dinero y finaliza con el registro del reintegro en SAP. )

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificadal
con estructura l6gica 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 eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

Memorando con soportes de reembolso X .pdf,.xIsx

REVISADO POR:Jorge Elias Avila APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Seccion Facturacion y Cartera APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
SERIES CO - Confidencial CT - Conservacion
NE - Nivel |S - Serie Subseri DE - Documento Fisico PR - Privado AG - Archivo de Gestiéon E - Eliminacion Instrucciones de la administracion de | " bserie documental
Estructural |Ss. - Subserie ubseries DE - Documento Electrénico  |UI - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico strucciones de fa administracion de la serie o subserie documenta

Tipologias Documentales PU - Plblico S - Seleccién
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45[Colsub51dto CONTROL DE CAMBIOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

o o , Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio Version
N Descripcion del Cambio < .
DD MM AAAA Proceso o Area Anterior
1 Actualizacion TRD 2
Se agrega la SubSerie Documental Contrato Prestacion de Servicios
Persona Juridica Estos cambios se realizan conforme al Expediente Laine Juranny Franco Gémez -
2 o : 20 11 2024 P : 3
Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el Gestion Documental Corporativo
gestor documental de la Caja.
3
4
5
6
7
8
9
10
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		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

