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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Codigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

Archivo de gestién

2017
omfenalco TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 5
TOLTMA 5.G.C.
SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 168010601 CREDITO Y COBRANZA FECHA
{OFICINA
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPCSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG | Aac | P e |calp][s]eE Fisico | Magnético
Archivo de | Unidad de | « Jefe Departamento Soporta unicamente la gestion de
ACTA Gestion almacenamiento | ¢  Auxiliar Crédito este proceso, por tanto, se elimina
16801001 - 01 - Acdtas 3 2 X X / F V| x | subproceso aplicativo una vez culminado el tiempo de
- Soportes Crédito Sevenet retencidn en el archivo central.
Archivo de | Aplicativo e Jefe Departamento Cumplide el tiempo de retencion
Gestion Sevenet- »  Auxiliar Crédito establecido en los archivos de
subproceso madulo gestion y central, la serie se
ARRENDAMIENTOS X X X | Crédito correspondencia ellmmfr: Ier:r suat:rm:?sida 5,3;5”:
16801001 -164 | -  Facturas arrendamientos 3 2 / /|7 poseer valores r
: legales; Se almacena en el
- Cobro de energia o P
aplicativo, para su preservacion en
el tiempo, con fines de respaldo y
de consulta
P Archivo de | N.A. Jefe Departamento Soporta (nicamente la gestién de
COBRO JURDICO Gestid ili adi este proceso, por tanto, se elimina
) . . . sditos de cobro estion Auxiliar Crédito v p p ) §
16801001 - 165 ,Oﬂf:“_) remision  credt 5 2 X / / / !/ X | subproceso Cobranza una vez culminado el tiempo de
juridico Crédito e Auxiliar Crédito retencién en el archivo central.
- Certificaciones
Archivo de | N.A. lefe Departamento Soporta dnicamente la gestion de
CONCEPTOS Gestidn Auxiliar Crédito vy | este proceso, portanto, se elimina
16801001-166 | -  Conceptos emitidos por la Division 10 5 X / / /| 1 | X | subproceso Cobranza una vez culminado el tiempo de
Juridica vy otras entidades Crédito e Auxiliar Crédito retencidn en el archivo central.
fr 2l Facfud
/ . \ 12 Tleney (&} skt AN
Convenciones . A
AG.: e Area Jete de Archivo
AL

Archivo central

P: Papel

EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

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

\vigencia anual inmediatamente anterior
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Cédigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2017
Tetrwa $.G.C.
SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
{DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 16801001 CREDITO Y COBRANZA FECHA
{OFICINA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DASPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG |AC | P | |ca|o]s]|E Fisico [ Magnético
N.A. Unidad de | « Jefe Departamento Finalizado el tiempo de retencién
almacenamiento se reproduce la informacién por
licati dio técni | cual garanti
comsura covru oc esco ¥ ak * e e
CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO € dccesoy rep e
16801001 - 167 ) , 1 / / / {digitalizacién  en  aplicativo
- Consulta central de riesgo y capacidad »
) Sevenet / Gestién Documental) y
de endeudarmiento o
se elimina el soporte papel por no
desarrollar wvalores secundarios
para el Subproceso.
. i i ie documental ti n
CONVENIO CREDITO DE LIBRANZA Archivo de | Unidad  de e JefeDepartamento | Esta serie documental tiene u
L Gestion almacenamiento | «  Auxiliar Operativo de | valor administrativo, por lo tanto,
- Representacion legal de la empresa L L -
) Copia de identidad del representante X X X | subproceso aplicativo Crédito se almacena en el aplicativo, para
16801001 - 168 e F:ﬂ P 10 / / / Crédito Sevenet su preservacion en el tiempo y se
RgT elimina el soporte papel por no
. ) desarrotlar valores secundarios
- Registro de firmas
para el Subproceso.
Archivo de | Unidad de | « Jefe Departamento Soporta (nicamente la gestion
Gestion almacenamiento | «  Auxiliar Operativo de | anual de este proceso, por tanto,
DATACREDITO subproceso aplicativo Crédito se elimina una vez culminado el
16801001 — 169 - Formulario de crédito 1 / X X / / X | Crédito Sevenet tiempo de retencién en el archivo
- Facturas de gestion; Se almacena en el
- Oficios aplicativo, para su preservacion en
el tiempo, con fines de respaldo y
de consulta.
- y Y
/convenciones \ . _&l ELZ{"O‘ %'{M 3
AG.: Archivo de gestion de Area lefe de Archivo
Al Archivo central
P: Papel
EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
51 Seleccion
E: Eliminacién
£l tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

\vigencia anual inmediatamente anterior
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cadigo: FO - ADO
Facha: diciembre de

. 2017
omfenaico TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 5
T OL 1 M A SGC
SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 16801001 CREDITO Y COBRANZA FECHA
(OFICINA _
PRODUCTORA) CoDIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG |Aac | P B lalols]eE Fisico | magnético
INFORME MENSUAL DE GESTION DE Archivo de | SharePoint del lefe Departamento Se almacena en el aplicativo de
Gestién aplicativo Office Auxiliar  Crédito Office 365, por conservacién
16801001 - 170 FARZi?:rme 3 / X X / | 7| x | subproceso 325 Cobranza Y digital def proceso realizado.
- Informe cartera por edad Crédito Auxiliar Crédito
Archivo de | Unidad de lefe Departamento Esta serie documental tieme 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 preservacidn en el tiempo.
N.A. Estd publicado Todos los usuarios del | Se almacena en el aplicativo, para
REGLAMENTO CREDITOS en el aplicativo sistema de gestion | su preservacion en el tiempo.
16801001172 | _ Reglamentos / / / X / / / X de Gestion de calidad
Calidad ISOTools
TiTULOS VALORES Y SOPORTES GESTION Archivo de | NA. s Jefe Departamento Soporta unicamente la gestion de
DE COBRANZA Gestién Auxiliar Operativo de | este proceso, por tanto, se elimina
- Solicitud de créditos subproceso Crédito | una vez culminado el tiempo de
- Libranzas Crédito Auxiliar Crédito y | retenciénen el archivo de Gestidn.
- Pagarés Cobranza
- Caorto de instrucciones
16801001- 173 | -  Historial de cobranza 10 / X / / / /] X
- Carta de cobro deudor, codeudor y
empresa
- Carta de cobro prejuridico
- Carta saldo crédito por liquidacion
- Autorizacién descuento cuota
monetaria
ﬂonvenciones \ ?;_, ,i(eim ? \"@«'-ﬁ A .
AG.: e Area tefe de Archivo :

LY

Archivo de gestitn

C.: Archivo central
P: Papel
EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccidn
E: Eliminacién

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

\viaencia anual inmediatamente anterior
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cédigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2017
ORI NanY Version: S
T OLIMA 5.6.C.
SECCION 15201004 DIVISION FINANCIERA
{DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE Febrero de 2019
SUBSECCION 16801001 CREDITO Y COBRANZA FECHA
{OFICINA _
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS REVENCION DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES A.G. caa[p[sleE Fisico
- Plan de pagos

- cuestionario de  validacién ¥y
verificacion al soficitante del crédito

- Trazabilided y confirmacion crédito
afiliado

ﬂ)nvenciones

AG.: Archivo de gestién

AL Archivo centrat

P: Papel

EL: Efectrénico u otro soporte
CcT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S Seleccion

E: Eliminacion

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

\vigencia anual inmediatamente anterior
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