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Decreto 2126 de 2012
Resolución 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CÓDIGO DEPENDENCIA 1010

DEPENDENCIA PRODUCTORA OPERACIONES CRÉDITOS

Código SERIE 
Subserie 

• Tipo documental 

Tiempos de retención Disposición final Tipo de soporte
Ubicación Responsable

Nivel de 
acceso Sustentación| Procedimiento

D S SUB AG AC AH S E CT D SF SE C P

1010 126 REPORTES

Fundamento legal:
- Código de Comercio, art. 60: obligación de conservar libros y papeles del comerciante por 10 años.
- Ley 43 de 1990: exige disponibilidad y soporte verificable de la información contable y de auditoría.
- Ley 610 de 2000: soporte probatorio para eventuales procesos de responsabilidad fiscal.
- Ley 789 de 2002 y Resolución Supersubsidio 2563 de 2019: obligaciones de reporte y supervisión en 
materia de subsidio familiar.
- Ley 1581 de 2012: tratamiento y protección de datos personales, con control de acceso y trazabilidad.
- Decisión interna: información crítica para el cumplimiento de obligaciones de reporte; se conserva 10 
años, con 3 años en la entidad y el tiempo restante mediante el proveedor, asegurando integridad y 
acceso.

Procedimiento:
Retención: 10 años – AG (3 años en la entidad / 7 años mediante proveedor, según acuerdo)
Disposición final: E – Eliminación
Soporte: SE – Soporte electrónico
Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente al cierre del periodo contable/reportado.
- Conservación: asegurar integridad, respaldo electrónico, control de accesos y trazabilidad (periodo, 
fuente, responsable).
- Eliminación (E): cumplidos los 10 años, eliminación conforme al procedimiento institucional, dejando 
evidencia del proceso.
- No eliminación: se suspende la eliminación si existe auditoría, requerimiento de entes de control o 
proceso fiscal en curso hasta el cierre del asunto.

1010 126 01 Reportes de operación 
mensual 10 X X Drive Profesional 

operaciones créditos X

• Detalle contable 
• Archivo de interfaz JD Edwards 
• Notas Crédito 
• Saldos de cartera
• estadístico de colocación

1010 126 02 Reportes Entes de Control 10 X X Drive Gerencia de 
inteligencia de datos X

• Reporte para BI 
• Reporte para la Supersubsidio

CÓDIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL TIPO DE SOPORTE
UBICACIÓN RESPONSABLE NIVEL DE 

ACCESO
CIUDAD

D: Dependencia SERIE: Mayúscula fija negrilla AG: Archivo de gestión S: Selección SF: Soporte físico Manizales, Caldas

S: Serie SUBSERIE: Mayúscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminación SE: Soporte Electrónico
Destinación o lugar 
de almacenamiento 

de la información

Cargo del encargado de la 
información

C: Confidencial FECHA DE APROBACIÓN

SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Minúscula fija AH: Archivo histórico CT: Conservación P: Público

D: Digitalización

Firmas responsables

Jefe Operaciones Creditos
Jose Mauricio Arenas Cardenas

Gerente creditos
Rafael Alberto Castillo Sánchez

Coordinadora gestión documental
Luisa Fernanda Alzate Moreno

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno

Hector Andres Abadia Garcia
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