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Contigo, con todo et 2 e FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
- CODIGO DEPENDENCIA 1030
DEPENDENCIA PRODUCTORA CARTERA CREDITOS
SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacion Responsable Sustentacion| Procedimiento
* Tipo documental AC = cT SF SE c P
1030 09 ACTAS
il : Fundamento legal:
1030 09 01 |Actas de grupo primario 2 X X Almera o wra X - Decision interna: Las Actas de grupo primario son documentos de cardcter interno y
alojados y i en el SGI Almera. No existe un sustento legal
especifico; se define conservarlas por 2 afios, plazo suficiente para el seguimiento,
implementacién y validaciéon de mejoras operativas.
Procedimiento:
Retencién: 2 afios - AG
Disposicion final: E — Eliminacion
< Actas Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion
del acta (version final).
- Conservacion: mantener version final con trazabilidad en el SGI.
- Eliminacion (E): cumplidos los 2 afios, eliminacion conforme al procedimiento
institucional.
- No eliminacién: se suspende si existe auditoria o requerimiento en curso.

1030 10 ADMINISTRACION DE CREDITO Y CARTERA

e - . Archivo Gestion Auxiliar técnico Fundamento legal:

1030 10 o Cartera Crédito Hipotecario 5 X X X Radar gestion documental X - Cadigo Civil, art. 2536: la accion ejecutiva prescribe en cinco (5) afios.

- Codigo de Comercio, art. 789: la accién cambiaria directa del pagaré prescribe en tres
« Registro (3) afios desde el vencimiento.
- Estatuto Tributario, art. 817: la accién de cobro prescribe en cinco (5) afios.
- " - - - Decision interna: conservacién por 5 afios posteriores a la cancelacion del crédito, por
1030 10 02 Prendas e Hipotecas 5 X X X Archivo Gestion Auvx'mar técnico X su valor probatorio y para atencién de control y cobro.
Radar gestion documental

Procedimiento:

Retencién: 5 afios — AG

« Hipotecas Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la cancelacién del

- — ———— crédito.

1030 10 03 |Remisién de Créditos a cobro Juri 5 X X X Archivo Gestion Auxiliar técnico X - Conservacion: mantener expediente trazable (registro, garantias, remisiones).
Radar gestion documental - Eliminacion (E): idos los 5 afios, eliminacion conforme al procedimiento

institucional.
+ Remisién - No eliminacién: se suspende si hay proceso o requerimiento en curso.
1030 50 DOCUMENTOS LEGALES F egal:
N . " Auxiliar técnico - Ley 1266 de 2008: regula el reporte negativo a centrales de riesgo (retencion de
1030 50 01 Centrales de riesgo 5 X X X Archivo Gestion gestién documental X notificaciones).

- Decision interna: las demandas y soportes (pagaré en blanco y carta de instrucciones)

+ Notificacién reporte Negativo Central de riesgo conservan valor probatorio para gestion de cobro y defensa juridica.

1030 50 02 |Di 5 X X X Casa cobro Abogado X R ion: 5 afios — AG

Disposicién final: E — Eliminacién

Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del proceso o

notificacion.

« Demanda . - o . o

+ Pagaré en blanco y carta de instrucciones - Conservacion: asegurar ad de notificaciones y judiciales.
- Eliminacion (E): cumplidos los 5 afios, eliminacion conforme al procedimiento
institucional.

- No eliminacién: se suspende si existe proceso en curso.
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1030 87 INFORMES F legal:
1030 87 01 |Informes de cartera 10 X X Drive Jefe Cartera Créditos X - Cédigo de Comercio, art. 60: conservacion de libros y papeles por 10 afios.
- Ley 610 de 2000: accién fiscal prescribe en 5 afios; refuerza la conservacion de
informes que soportan la gestion de cartera.
Procedimiento:
Retencién: 10 afios -~ AG
Disposicién final: E — Eliminacién
< Informes Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo
reportado.
- Conservacion: asegurar integridad, respaldo y trazabilidad.
- Eliminacion (E): i los 10 afios, eliminacion conforme al
institucional.
- No eliminacién: se suspende si existe auditoria o proceso fiscal en curso.
1030 132 SEGUROS egal:
1030 132 01 |Reclamo Péliza Seguro de Vida 5 X X Drive Profesional Cartera X - Cédigo de Comercio, arts. 1046 y 1137: contratos de seguro y deber de conservar
Créditos pruebas.
- Codigo de Comercio, art. 60: conservacion de papeles por 10 afios.
- Ley 594 de 2000 (arts. 21 y 22) y Acuerdo 042 de 2002 (AGN): conservacion
prolongada de documentos contractuales y juridicos.
- Resolucién 1995 de 1999 y Ley 23 de 1981: historias clinicas (minimo 15 afios).
- Ley 610 de 2000: relevancia fiscal.
ertificados de defuncién - Decisién interna: conservacién minima 10 afios, considerando la naturaleza
ertificado laboral probatoria, contractual y de derechos.
omunicaciones Oficiales
opias de contratos de trabajo -
opias de Historias Clinicas Procedimiento: o . .
opias de documentos de identidad Retencion: 5 afios — AG (criterio unificado; clinicos
‘acturas de ‘ée’"a el 1ado actual conforme a su norma especifica)
mpresiones de pantallazo estado actual Disposicion final: E — Eliminacion
+ Informes de porcentaje de discapacidad i
+ Proyecciones de c,éé,ms Soporte: SE — Soporte electronico
« Registro civil Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del reclamo.
* Resultado de necropsias - Conservacion: mantener expediente completo y confidencial (soportes médicos,
laborales y contractuales).
- Eliminacién (E): conforme al procedimiento institucional y a los términos especificos
de cada documento.
-No ion: se si existe auditoria 0 proceso en curso.
coDIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE NIVEL DE ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electrénico o C: Confidencial FECHA DE APROBACION
SUB: Sub TIPO DOCUMENTAL: Mindscula f AH: Archivo histori CT: C io Dles"namn o ‘“..f"f;' ﬁe Cargo del encargado dela | p, pyy
: Subserie : Mindscula fija : Archivo histérico : Conservacion Ema\’ii;‘:rﬂ:;én e la informacion : Publico 29/05//2026
D: Digitalizacion
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