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Contigo, con todo poccreto 2126 de 2012 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
- CODIGO DEPENDENCIA 1020

DEPENDENCIA PRODUCTORA CREDITO CONSUMO
SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte o NPl o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento

« Tipo documental AC S E CT D SF SE Cc P
Jefe Credito
1020 09 ACTAS 2 X X Almera Consumo X

F legal:

- Decision interna: Las Actas de grupo primario son documentos de creacion interna que registran decisiones y
seguimientos operativos. No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; se define
conservarlas por 2 afios, término concordante con el plazo necesario para que la Gerencia implemente, ejecute y
valide las mejoras proyectadas y los avances operativos.

Procedimiento:

Retencion: 2 afios —AG

Disposicion final: E — Eliminacion

+ Actas de grupo primario Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del acta (version final).

- Conservacién: mantener version final y trazabilidad (fecha, asistentes, decisiones/compromisos).

- Eliminacion (E): cumplidos los 2 afios, eliminacién conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
proceso.

- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar
evidencia hasta el cierre del asunto.

1020 45 CREDITOS
Auxiliar técnico
1020 45 01 Créditos Vigentes (Consumo) 5 X | x X X Archivo Gestion gestion X Fundamento legal:
documental - Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero (EOSF): establece deber de conservacion de archivos en entidades
 Formulario igil , como minimo para fines de supervisién y control, incluyendo gestién de riesgos asociados (LA/FT).
« Carta laboral - Estatuto Tributario, art. 817 (prescripcion accion de cobro): la accién de cobro prescribe en cinco (5) afios, lo que
« Desprendibles de pago sustenta conservar los soportes del crédito durante ese término.
+ Hoja de resultado anélisis de crédito - Ley 610 de 2000, art. 9: fija términos de caducidad y prescripcién en responsabilidad fiscal (5 afios), relevante para

+ Consulta centrales de riesgo

« Formato de relacion de observacion a Confa por administracién de recursos parafiscales.

- Decision interna: el término de 5 afios se alinea con la nocion de término en obligaciones contractuales y con la

Ia solicitud
« Concepto laboral lideres necesidad de soporte probatorio para supervision, cobro y control.
+ Declaracion de la asegurabilidad
+ Formato de analisis - .
« Orden de desembolsos ;L?::(‘:’Ig:le;;%os AG
o . | Auxiliar técnico Disposicién final: S — Seleccién / E — Eliminacién
1020 45 02 Creditos Cancelados 5 X X X X Archivo Gestion gestion X Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
documental Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la cancelacién total de la obligacién (para créditos
« Formulario cancelados) y, para créditos vigentes, a partir del afio siguiente al cierre del crédito (pago total/castigo/cierre
:Eﬁ:?:;f:ld”'a administrativo), segtin aplique.
« Desprendibles de pago - Seleccion (S): se conservaran los expedientes asociados a reclamaciones, procesos judiciales, cobro, hallazgos de
* Hoja de resultado andlisis de crédito auditoria, investigaciones o actuaciones de entes de control, o aquellos con impacto probatorio relevante.
+ Consulta centrales de riesgo - Eliminacion (E): cumplidos los 5 afios, los expedientes no seleccionados se eliminan conforme al procedimiento
's;fc’i":fj'” de relacién de observacion institucional, dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).
+ Concepto laboral lideres - No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar
« Declaracion de la asegurabilidad evidencia hasta el cierre del asunto.

« Formato de anélisis

Créditos no Tomados o Auxiliar técnico

1020 45 03 rechazados 0,25 X | X X X Archivo Gestion gestion X Fundamento legal:
documental - Decision interna: Los expedientes de créditos no tomados o rechazados evidencian el analisis, debida diligencia y

decision sobre solicitudes que no se perfeccionaron como obligacién contractual. No existe un sustento legal
especifico; se define conservarlos por 3 meses, término acorde con la gestion administrativa y la nocién de término en
el ambito de obligaciones contractuales, y suficiente para verificacion interna y atencién de requerimientos de corto
plazo.

Formulario uia Procedimiento:

«Carta |§b°,a| Retencion: 3 meses — Archivo de Gestion (AG)

« Desprendibles de pago Disposicion final: S — Seleccion / E — Eliminacion

* Hoja de resultado analisis de crédito Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico

+ Consulta centrales de riesgo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la decision de rechazo o al cierre del tramite de la

« Formato de relacion de observacion a o

Ia solcitud solicitud. ) ) ) - »

« Concepto laboral lideres - Seleccion (S): se conservaran los casos vinculados a reclamaciones, quejas, auditorias o requerimientos de entes de

+ Declaracion de la asegurabilidad control.

+ Formato de analisis - Eliminacién (E): cumplido el afio, los expedientes no seleccionados se eliminan conforme al procedimiento

institucional, dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar
evidencia hasta el cierre del asunto.

Zoho Sign Document ID: 2B693D01-4IGR_DTO1O0IIIFWOBXSOFGWXTJZIYNYDAHXCBCWJ9U8



Confa

Contigo, con todo

ACTUALIZACION TRD

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Codigo: RC-GDC-001
Versién: 1.0

Decreto 2126 de 2012
Resolucién 339 de 2020

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

CONFA CALDAS

DEPENDENCIA PRODUCTORA

CREDITO CONSUMO

SERIE Tiempos de retencion

Subserie
« Tipo documental

CODIGO DEPENDENCIA

Disposicion final Tipo de soporte

1020

Nivel de
Ubicacién Responsable acceso

Sustentacién| Procedimiento

SUB: Subserie

TIPO DOCUMENTAL: Mindscula fija AH: Archivo histérico
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D: Digitalizacion

1020 125 REGISTRO DE PAGOS
- Cheques
coDIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE
UBICACION RESPONSABLE pyes CIUDAD
D: Dependencia SERIE: Maytscula fija negrilla AG: Archivo de gestion s: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
s: Serie SUBSERIE: Mayscula Fila negrila | AC: Archivo central E: Eliminacién SE: Soporte Electronico C: Confidencial | FECHA DE APROBACION
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