ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Codigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2017
Versién: 5
S.G.C.
SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 16801001 CREDITO Y COBRANZA FECHA
{OFICINA
PRODUCTORA) coOpIGo NOMBRE
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG |AC | P |EL | calp][s]E Fisico [ Magnético
Archivo de | Unidad de | « lefe Departamento Soporta unicamente la gestion de
ACTA Gestign almacenamiento | ¢  Auxiliar Crédito este proceso, por tanto, se elimina
16801001 - 01 - Actas 3 2 X X / /1 /| % | subproceso aplicativo una vez culminado el tiempo de
- Soportes Crédito Sevenet retencién en el archivo central.
Archivo de | Aplicativo e Jefe Departamento Cumplido el tiempo de retencion
Gestion Sevenet- o Auxiliar Crédito establecido en los archivos de
subproceso madulo gestion y central, la serie se
ARRENDAMIENTOS X X X | Crédito correspondencia eliminard ”wn su Mﬁm._ﬂmn_ por no
16801001 -164 | -  Facturas arrendamientos 3 2 / |/ "uomm_mq. vakres _m ministrativos J
- Cobro de energia egales; Se almacena en e
aplicativo, para su preservacion en
el tiempo, con fines de respaldo y
de consulta
¢ Archi de | N.A. Jefe Departamento Soporta Unicamente 1a gestidn de
COBRO JURIDICO .:.\6 . ili P Sdi Hu 0, por tanto Mm elimina
- Oficio remision créditos de cobro Gestion *  Auwdliar  Crédito y ) este proceso, u "
16801001 — 165 aridi 5 2 X / / / / X | subproceso Cobranza una vez culminado el tiempo de
Jurt .__mo . Crédito s  Auxiliar Crédito retencion en el archivo central.
- Certificaciones
Archivo de | N.A ¢ lefe Departamento Soporta dnicamente la gestion de
CONCEPTOS Gestidn e Auxiliar Crédito vy | este proceso, por tanto, se elimina
16801001-166 | -  Conceptos emitidos por la Division 10 5 X / / /| / | X | subproceso Cobranza una vez culminado el tiempo de
Juridica y otras entidades Crédito e  Auxiliar Crédito retencion en el archivo central.
Sz #lecm Facfai
(&1 2 S
hsg.m:no:ma / bwe T ﬁ..JﬂP AN
AG.: e Aréa Jefe de Archivo

Archivo de gestion
ALC: Archivo central
P: Papel
EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
5: Seleccién
E: Eliminacién

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

/Smm_..n_m anual inmediatamente anterior

J
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SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
{DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 16801001 CREDITO Y COBRANZA FECHA
{OFICINA
PRODUCTORA) cHDIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG |AcC | p L {cr|o]s]|E Fisico | Magnético
N.A. Unidad de | » Jefe Departamento Finalizado el tiempo de retencidén
almacenamiento se reproduce la informacion por
- dio técnico el cual .
ConsuTA covTeaL e RGO Y ak ‘ e e
APACI . I
16801001 — 167 CAPACIDAD DE mzomco>._<=m2ﬂo . 1 / / / / {digitalizacién  en  aplicativo
- Consulta central de riesgo y capacidad L
. Sevenet / Gestién Documental) y
de endeudamiento L
se elimina el soporte papel por no
desarrollar valores secundarios
para el Subproceso.
- 1 - — -
CONVENIO CREDITO DE LIBRANZA >3:ﬁo de . de | ummm._umumnmam.:ﬂo Esta serie nonc..dmim tiene un
” Gestién almacenamiento | «  Auxiliar Operativo de | valor administrativo, por lo tanto,
- Representacién legal de la empresa - icati
- Copia de identidad del representante X X X | subproceso Crédito se almacena en el aplicativo, para
16801001 - 168 e _N: P 10 / / / / Crédito su preservacion en el tiempo y se
xmﬂ elimina el soporte papel por no
. ' desarrollar wvalores secundarios
- Registro de firmas
para el Subproceso.
Archivo de de | @ Jefe Departamento Soporta unicamente la gestidn
Gestidn almacenamientc { «  Auxiliar Operativo de | anual de este proceso, por tanto,
DATACREDITO subproceso Crédito se elimina una vez culminado el
16801001 — 169 | Forrnulario de crédito 1 / X X / / / X | Crédito tiempo am retencién en el archivo
- Facturas de gestion; Se almacena en el
- Oficios aplicativo, para su preservacionen
el tiempo, con fines de respaldo y
de consulta.
- 3 -
\no::mznmoamm / T Mr-')nu* Hﬂ _‘l%cy\fc .
AG: Archivo de gestion de Area lefe de Archivo
ALC: Archivo central
P: Papei
EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccidn
E: Eliminacion

£l tiempo en anos descrito en la RETENCION, aplica para la

/Smm:n.m anual inmediatamente anterior

J
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SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 16801001 CREDITO Y COBRANZA FECHA
(OFICINA _
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DASPOSICION FiNAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG. | ac | P L | ca|bo|[s]E Fisico | Magnético
INFORME MENSUAL DE GESTION DE Archivo de | SharePoint ¢  Jefe Departamento Se almacena en el aplicativo de
CARTERA Gestion aplicativo Office | @  Auxiliar Crédito y | Office 365, por conservacién
16801001-170 | ° Informe 3 / X X / / / X | subproceso 365 Cobranza digital del proceso realizado.
- Informe cartera por edad Crédito ¢ Auxiliar Crédito
Archivo de | Unidad + Jefe Departamento Esta serie documental tiene un
PROYECTOS Gestion almacenamiento | ¢  Auxiliar Crédito valor administrativo, por lo tanto,
16801001 ~171 - Proyectos 3 / X X / / / X | subproceso aplicativo se almacena en el aplicativo, para
Crédito Sevenet su preservacion en el tiempo.
NL.A. Estd publicado | «  Todos los usuarios del | Se almacena en el aplicativo, para
REGLAMENTO CREDITOS en el aplicativo sistema de gestién | su preservacion en el tiempo.
16801001 -172 Reglamentos / / / X / A A de Gestién de calidad
Calidad ISOTools
TITULOS VALORES ¥ SOPORTES GESTIGON Archivo de | N.A, + Jefe Departamento Soporta unicamente la gestién de
DE COBRANZA Gestién e  Auxiliar Operativo de | este proceso, por tanto, se elimina
- Solicitud de créditos subproceso Crédito : unza vez culminado el tiempo de
- Llibranzas Crédito e Auxiliar Crédito vy | retencidnen el archivo de Gestion.
- Pagarés Cobranza
- Carta de instrucciones
16801001-173 | -  Historial de cobranza 10 / X / / FAR VAR ¢
- Carta de cobro deudor, codeudor y
empresa
- Carta de cobro prejuridico
- (Carta saldo crédito por liquidacion
- Autorizacidn descuernto cuota
monetaria f\)
L ,
No:qmanmo:ma / @A TIII.IN|| |.A|®Ih¢\rb ‘ﬁm v — -
AG.: Archivo de gestién e Area Jefe de Archivo :
AC.: Archivo central
P: Papel
EL: Electrénico u otro soporte
T Conservacion Totat
D: Digitalizacion
S Seleceion
E: Eliminacion

El tiempo en afos descrito en la RETENCION, aplica para la

/&mﬂ:aﬂ anual inmediatamente anterior
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SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
{DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 16801001 CREDITO Y COBRANZA FECHA
(OFICINA _
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG |AC | »P [EL|ca[D|s]|eE Fisico Magnético
- Plan de pagos

- cuestionario de  validacién y
verificacion al soficitante del crédito

- Trazabilidad y confirmacion crédito
afiliado

moze.m:nmo:ma

AG.: Archivo de gestién

AC: Archivo central

P: Papel

EL: Electrénico u otro soporte
CcT: Conservacién Total

D: Digitalizacion

5: Seleccién

E: Eliminacion

El tiempo en aios descrito en la RETENCION, agplica para la

/c..mm:nmm anual inmediatamente anterior
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