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620 09 ACTAS
620 09 01 Acta de Castigo de cartera 6 X X Drive Profesional juridico X Fundamento legal: ) . - _
- Decision interna: El acta de castigo de cartera es un documento interno que soporta decisiones sobre depuracion,
castigo y control de cartera, con potencial impacto financiero y probatorio ante auditorias.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion para esta TRD; sin embargo, se define
conservarla por 6 afios como criterio institucional para atender: auditorias internas o externas, verificaciones
contables/administrativas sobre decisiones de castigo, eventuales requerimientos de entes de control.
Procedimiento:
«Acta : 6 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

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

- Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
proceso o requerimiento en curso que exija conservarla hasta el cierre del asunto.

Acta de Conciliacién de Profesional cuentas

620 09 02 Cartera 3 X X Drive por cobrar X Fundamento legal:
Auxiliar técnico CXC - Decision interna: El acta de conciliacion de cartera es un documento interno que evidencia acuerdos, ajustes,
validaciones o conciliaciones sobre saldos de cartera y su gestion.
No existe un sustento legal especifico que fije este tiempo de retencién en la TRD; sin embargo, se define conservarla
por 3 afios, debido a que puede ser requerida para: auditorias internas o externas, verificaciones administrativas y
contables de conciliaciones recientes, soporte ante eventuales reclamaciones o actuaciones judiciales vinculadas a la
cartera (criterio de precaucion institucional).
Procedimiento:
+ Acta Retencion: 3 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del acta.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 3 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
proceso judicial/administrativo, reclamacion o requerimiento en curso que exija conservarla hasta el cierre del asunto.
620 28 CIRCULARES F legal:
" . Profesional cuentas - Decision interna: La circular de asamblea y sus soportes (cartas y estados de cuenta) son documentos internos de
620 28 o1 Circular de Asamblea 2 X X Drive por cobrar X comunicacién y gestién administrativa relacionados con convocatorias, informacion previa o soporte operativo para la
asamblea.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 2
afios debido a que pueden ser requeridos para: verificaciones administrativas posteriores a la asamblea, auditorias
internas o externas, respuesta a requerimientos de entes de control sobre actuaciones recientes.
Procedimiento:
« Carta al proveedor Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
« Estado de cuenta de cada cliente Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emisién de la circular o realizacién de la
asamblea (segun aplique).

- Eliminacion (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.
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620 33 CONCILIACIONES 2 X X Drive Auxiliar técnico CXC X egal
F egal:
- Decision interna: Estas conciliaciones son documentos internos de control que soportan validaciones y cruces de
informacion contable/operativa (mddulos, transitorias, facturacion, ingresos y cuentas de orden), utiles para cierres,
seguimiento y aclaracion de diferencias.
o No existe un sustento legal especifico que determine este tiempo de retencién en la TRD; sin embargo, se define
 Sonciiacion de modulo conservarlas por 2 afios debido a que pueden ser requeridas para: auditorias internas o externas, revisiones de cierres
N 2‘3,:}?;"’” " y ajustes recientes, atencion de requerimientos de entes de control en periodos inmediatos.
n cuentas de orden
n transitorias Procedimiento:
Condi i6n de facturacion Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
« Conciliacién ingresos vs facturacién © 10 > -NIvo ¢
« Conciliacién facturacién electrénica Disposicion final: E — Eliminacion
« Conciliacion transitorias venta empresa Soporte: SE — Soporte electrénico
SARY SAE Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo conciliado (mensual/anual segin
corresponda), o a la fecha del tltimo ajuste asociado.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
620 63 GESTION DE CARTERA ! legal:
620 63 01 Acuerdos de pago 6 X X Archivo Qentral * | Auxiliar técnico CXC X - Cadigo Civil Colombiano (Art. 2536): establece el término de prescripcion aplicable a acciones ejecutivas. Dado que el
Drive pagaré y el acuerdo pueden constituir titulo ejecutivo para iniciar acciones judiciales de cobro, se justifica su
conservacion durante un término que cubra el horizonte de exigibilidad y defensa juridica.
Procedimiento:
Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
« Pagaré Soporte: SE — Soporte electronico
* Acuerdo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de vencimiento de la obligacién (o desde el
ultimo pago/incumplimiento que haga exigible el cobro, segun aplique).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista proceso
judicial, conciliacion, reclamacion o requerimiento en curso que exija conservar los documentos hasta el cierre del
asunto.
620 87 INFORMES 6 X X Drive Auxiliar técnico CXC X legal:
F :
- Decision interna: Estos informes son documentos de creacion interna que consolidan analisis y seguimiento (cartera,
salud y reportes asociados), y pueden servir como soporte para trazabilidad de decisiones, auditoria y atencion de
requerimientos.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 6
« Exconsejeros afos debido a que pueden ser requeridos para: auditorias internas o externas, verificaciones administrativas y de
« Circular 030 gestion, respuesta a requerimientos de entes de control sobre periodos recientes.
+ Superintendencia 3+ 020
+ Informe FT0025 Procedimiento:
:x‘:glri";: ;;msg?ud Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
« Presentacion de cartera Disposicion final: E — Eliminacion
« Rotacion de cartera Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo reportado (mensual/semestral/anual
segun el informe).
- Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservarlos hasta el cierre del asunto.
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Sustentacion| Procedimiento

620 118 PROCESOS JUDICIALES | 6 X X Drive Profesional juridico | X Fundamento legal: o . ) .
- Decision interna: Los procesos judiciales son expedientes que soportan la defensa de los intereses de la organizacion
y pueden ser requeridos para consulta, verificacion, auditoria o gestion de antecedentes.
No existe una norma Unica que fije un plazo maximo de conservacion aplicable a todos los procesos judiciales, debido
a la diversidad de asuntos y términos. Por tanto, Confa define 6 afios como criterio institucional para garantizar
disponibilidad razonable del expediente posterior a su gestién, conforme a lineamientos internos y necesidades de
salvaguarda probatoria.
Procedimiento:
+ Procesos judiciales Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la finalizacién del proceso (sentencia ejecutoriada,
archivo definitivo, conciliacién aprobada o terminacion formal del asunto).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista reapertura,
incidente, proceso relacionado, requerimiento de autoridad o necesidad probatoria vigente que exija conservarlo hasta
el cierre definitivo del asunto.
coDIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE UBICACION RESPONSABLE 'ﬂ‘CI(E:LE sng CIUDAD

D: Dependencia SERIE: Mayscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas

S: Serie SUBSERIE: Maytscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electronico Destinacion o lugar C: Confidencial | FECHA DE APROBACION

SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mindscula fja | AH: Archivo histérico CT: Conservacion de almacenamie?\lo Cargo dﬁ,g:‘nﬁ:’cgi::" dela |p. pupiico 28/05/2026

N de la informacion
D: Digitalizacion

Firmas responsables

ST TBTI Lo b Fhe e

Histur £ nstine -

Jefe cuentas por cobrar Gerente estrategias y finanzas Ci i gestion
Maria Paula Moreno Ruiz Nelson Mauricio Quintero Mejia Luisa Fernanda Alzate Moreno

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno
Hector Andres Abadia Garcia
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