Confa

Contigo, con todo

GESTION DOCUMENTAL

Cadigo:

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:

Fecha:

Unidad administrativa:

Oficina productora:

Gerencia de Subsidio Familiar

Aportes y Subsidios

Hoja 1 de

Series, subseries y tipos documentales

Soporte

Retencién Disposicion final

Cddigo

Nombre

F [Elc

Gestién [Central [CT[ S [D [ E

Procedimiento

o

ACTAS

*

Actas de grupo Primario

[x[ 2 [ [ [ |

Acta
Listados de Asistencias

Unavez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo de gestion se elimina ya
que pierde su valor administrativo y no
adquiere valores secundarios

AFILIACIONES

Afiliaciones de Empresas

Formulario de solicitud de afiliacion de
empresa

Certificado de existencia y representacion
legal

Documento de identificacion
Representante legal

Registro Unico Tributario

Certificado Paz y Salvo otras cajas
Relaciéon de némina (Trabajadores y
Salarios)

Carta de Rechazo

Carta de aprobacion

Acta de constitucion consorcial
Permiso Ministerio de Trabajo
Personeria Juridica

Anexos de actualizacion

Acta de visita de verificacion

Acta de anulacién de periodos

Acta de liquidacién

Aviso de incumplimiento

Aviso de incumplimientoy suspension
automatica

Notificacion personal

Notificacion por empleazamiento
Citacién para notificacion

Acta de liquidacién

Notificacion por aviso

Primer aviso Cobro Persuasivo
Segundo aviso cobro persuasivo
Notificacion de desafiliacion por expulsion

X X X X X X

x X

X X X X X X X X X

x

X X X X X X X X X

Afiliacion de personas

Formulario de afliaciéon de trabajadores y
personas a cargo

Documento de identificacion del afiliado
Documento de identificacion de
beneficiarios

Declaracion de convivencia

Registro civil de nacimiento

Certificado de escolaridad

Custodia de menores

Disolucién conyugal

Certificado de discapacidad

Certificado de defuncién

Registro civil de matrimonio

Certificado de disolucién liquidacion de la
sociedad conyugal

Certificado de afiliacion EPS

Declaracion de convivencia y dependencia
econdmica

x X

X X X X X X X X X

x

GESTION DE CORREO




Confa

Contigo, con todo

GESTION DOCUMENTAL Cadigo:
. Version:
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Foch
echa:

Unidad administrativa: ~ Gerencia de Subsidio Familiar

Hoja 1 de

Oficina productora: Aportes y Subsidios
Series, subseries y tipos documentales Soporte Retencion Disposicion final Beseslinieie
Cadigo Nombre F |Elc |Gestiéon [Central [CT| S | D | E
* Comunicaciones Oficiales X | x 1 9 X
Comunicaciones externas recibidas de la
- UGPP
Comunicaciones externas recibidas de la
. DIAN
Comunicaciones oficiales recibidas y
- despachadas empleadores
- Resoluciones
- Decretos
- _Anexos
© ADMINISTRACION DE NOVEDADES
« Atencion y solicitud de Informacién % | x 1 9
(Reclamos) X [ x| x
Copias de formularios (solicitados por
- Casiu)
- Cambio de horas salariales
- Copias de cedulas
- Copia registros civiles
Formato para otorgar la Administracion del
- subsidio familiar y custodia
- Autorizaciones
- Custodias
- Derechos de Peticion
+ Informe de Novedades o Reingreso de
Trabajadores
- Formulario de ingresos y traslados
- Retiro de trabajadores
- Carta empresa de retiros y reingresos
« Planillas Ingresos y Retiros
Colpensiones
- Planilla de retiros
- Recibos de pago
- Cartas de retiro
© INFORMES
* Informe Superintendencia x [ x 1] 9 | 1 [x
Reporte de empleadores morosos
Prueba de recibo de la Superintendendia
« Informe de empresas al Consejo % | x 1 9
Directivo X
- _Informe
» Informe y control de empresas en % | x 1 9
concordato ley 550 y liquidacién X
- Informe
* Relacién de Empresas Expulsadas x | x 1 ] 9 [T TIx
Carta empresas, relacion de empresas
- para cambio de estado
- Carta a la Superintendencia y Dian
Copia de correo enviado a Ministerio de
- trabajo, SENA, ICBF)
Expediente de empresas expulsadas
- solucionado
Expediente de empresas expulsadas con
- mora activa
o PRODUCCION DE INFORMACION
FINANCIERA
« Trabajadores con subsidio a consignar X
en bancos y Certificacion Bancaria. X
* Recibos de aportes X 1 5 X
* Cuadre Contable X 1 20 X
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GESTION DOCUMENTAL Cadigo:
. Version:
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Foch
echa:

Unidad administrativa:

Oficina productora:

Gerencia de Subsidio Familiar

Aportes y Subsidios

Hoja 1 de

Series, subseries y tipos documentales Soporte Retencién Disposicion final Beseslinieie
Cddigo Nombre F [Elc |Gestion [Central [CT[ S | D | E
Deducciones (Cobro indevido de X 1 10
subsidio) X
Devolucion de aportes pago a X 1 10
pensionados (Autorizaciones). X
GESTION DE CORREO
Comunicaciones Oficiales despachas x | x 1 5
recibidas X
Auxilio Educativo Escolaridad Tablet y % | x
Portatil X
Certificado de Afiliacion XX 1 3 X
Certificados de Defuncién x | x 1 3 «
Certificados de escolaridad XX 1 3 X
Autorizaciones entrega de paquete % | x 1 3
escolar X
Comprobante de Entrega Paquete x | x
Escolar X
© DOCUMENTOS LEGALES
Documentos legales UGPP X | X X
Derechos de Peticiéon X | X 1 9 X
CONVENCIONES
DESCRIPCION SOPORTE DISPOSICION FINAL Gerente de Subsidio Familiar
0 |SERIE F [Fisico CT [Conservacion total Yarledy Blandén Blandon
* |Subserie Elc [Electrénico || S |Seleccién
- | Tipo documental D |Digitalizacion
E |Eliminacion Coordinador Gestién Documental

Jaime Cifuentes Collazos




