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APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 06 de septiembre de 2017

Hora: 02:00 p.m.

Lugar: Salon verde — COMFAMILIAR ATLANTICO.
Asistentes:

FABIO BENAVIDES LOPEZ, Jefe Departamento Financiero.

VIVIANA SUAREZ BENAVIDES, Jefa de Servicios Administrativos y Gestion Ambiental.

JAVIER USECHE JANER, Jefe Departamento de Sistemas

ANTONIO FIERRO PEREZ, Jefe Departamento de Auditoria

DANIEL RAVACHI PATERNOSTRO, Analista de Organizacion y Métodos
FERNANDO VASQUEZ HOYOS, Auxiliar de Archivo

Orden del dia:

1. Verificacion de Quorum
2. Presentacion de las Tablas de Retencion Documental
3. Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental

Desarrollo:

1. Verificacion de Quorum.
La Presidenta del Comité dio inicio a la reunion después de haber verificado que se
contaba con el quérum reglamentario para deliberar.

2. Presentacion de las Tablas de Retencion Documental.

Teniendo en cuenta lo dispuesto en la Circular Externa 2017-002 expedida por la
Superintendencia del Subsidio Familiar y la Circular Externa 003 de 2015 expedida por
el Archivo General de la Nacion - AGN, en la cual se establecen las directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, se presentan para su aprobacion al
Comité de Archivo las Tablas de Retencion Documental de COMFAMILIAR
ATLANTICO estructuradas bajo la metodologia establecida por el Archivo General de
la Nacion.

Las Tablas de Retencién Documental fueron elaboradas en el marco del contrato de
prestacion de servicios suscrito con la sociedad ORGANIZARCH S.A.S, con un
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término de ejecucion de cuatro (4) meses, para su claboracion se desarrollaron las
sigulentes fases:

Fase 1: Investigacion sobre la entidad:

a) Recopilacion de informacion institucional.

Se realiza una recopilacién de la informacion institucional y de las disposiciones legales,
actos administrativos, normas relativas a la creacion y cambios estructurales de la entidad;
asi como también la recoleccion de informacion sobre organigrama, estructura interna de la
empresa y reglamentacion del archivo.

Como base se analizaron los siguientes documentos:

Organigrama vigente
Informacion sobre la estructura interna de la empresa (personas por areas)

Manuales de funciones y procedimientos de COMFAMILIAR.

Inventarios documentales — Bases de datos

0O 0O 0 O

b) Entrevista con los funcionarios o productores de la informacion, identificacion de

Valores tanto primarios como secundarios.

Se realiza entrevista a los productores de documentos a nivel de Departamentos y Secciones
a tin de: Identificar y definir las tpologias y series documentales; establecer flujos
documentales en cada oficina y realizar una valoracion primaria de la documentacion. Para
esto se aplico la encuesta de unidad documental.

En el desarrollo de esta actividad se encuestaron 157 colaboradores de COMFAMILIAR

ATLANTICO.
DEPENDENCIA ENCUESTADOS
VIVIENDA 8
AUDITORIA 9
ALMACEN Y COMPRAS 5
DESARROLLO HHUMANO 6
SUBSIDIO 46
CONTABILIDAD Y COSTOS 15
TESORERIA ' 8
PRESUPUESTO 3
PERSONAL 4

//‘/
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REVISORIA FISCAL 1
JURIDICA 1
CREDITO Y CARTERA 11
PLANEACION 10
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GESTION AMBIENTAL 2
DIRECCION ADMINISTRATIVA 1
DIRECCION FINANCIERA 1
SECRETARIA GENERAL |
COLEGIO COMFAMILIAR 2
CORPORACION DEL PRADO 7
IPs 6
CENTRO CULTURAL Y BIBLIOTECA 7
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO 3
TOTAL ENCUBSTADOS = = == 157 =

Fase 2: Analisis de la informacion recolectada

Recolectada la informacion y teniendo en cuenta la encuesta de unidad documental, los
flujos de procesos identificados con relacion a las funciones desempenadas en cada oficina,
se procedio a la conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

Se estableci6 la valoracion y seleccion documental, basados en las politicas institucionales y
normatividad legal vigente.

Fase 3: Elaboracion y Presentacion de las TRD

Se elaboro la propuesta inicial de Tabla de Retencion Documental, teniendo como punto
de partida las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia.

Se realiza validacion con los diferentes Secciones y Subsecciones para su aprobacion, la cual
quedo consignada en actas.

3. Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental.
Presentadas las Tablas de Retenciéon Documental, con sus respectivos Cuadros de
Clasificacion Documental y evaluado el cumplimiento de las fases establecidas para su
elaboracion. El comité de archivo las aprueba de forma unanime.
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Aptrobadas las TRD se debe dar inicio a su publicacion y socializacion que estas requieran en
COMFAMILIAR ATLANTICO, asi como establecer por parte de la oficina de Servicios
Administrativos y Gestion Ambiental, en conjunto con el Departamento de Desarrollo Humano

el plan de capacitacion para su aplicacion.

En constancia de lo anterior, se firma en Barranquilla, a los 06 dias del mes de septiembre del

ano
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FABIQ/BENAVIDES

JetefDepartamento Figlnciero.
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VIVIANA SUAREZ BENAVIDES

ANIEL RAVACHI PATERNOSTRO

Analista de Organizacion y Métodos.
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JAVIERUSECHE JANER

Jete Dcpzutamcnto Sistemas.
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ANTONIO FIERRO PEREZ
Jefe Departamento de Auditoria.
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FE NANDOJVASQUEZ HOYOS

Auxiliar de Archivo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

o Fecha de vigencia
'‘OMFAMILIAR R R : o 3 ——
ca Atlantica Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Aifios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL :
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
) Archivo Archivo
Dep Serie Subserie o P EL CT S E D
Gestion Central
370 02 ACTAS 5 ¥ |Cumpldo el tiempo de retencion en el Archivo
370 02 05 ACTA DE BUZON DE SUGERENCIA de Gestion se digitaliza la seric y se u]m’ufm el
- soporte papel, conservando el soporte digital por
Acta de buzdn de sugerencia - PQRSFE cinco (3) afios en el repositorio Filenet,
PORSE X Cumplido ¢l tiempo se borra teniendo en cuenta
5 los procedimicntos establecidos por la oficina de
sistemnas para tal fin. Formato de archivo PDF
370 02 17 ACTA DE DESCARGOS 5 X
Acta X
Anexos X
300 02 24 ACTA DE COMITE DE AFTLIACION 5 X
Acta X
Relacion de empresas afiliadas X
370 02 26 ACTA DE CONVOCATORIA DE GRUPO FOCAL DE INTERES 5 X
Acta X
Registro de asistencia X
[nvitaciones X
Registro fotografico b4
Convenciones

CP = Conservaciin Permanente
CT = Conservacion Torl

E = Elminacion

D = Diginalizacion

S = Seleceidn

P = Papel

EL = Eleetrénico

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Scric Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subsene Documental

Mayuscula Inicial = Tipo Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Firma Responsable

Comité de Archivo

Versiony Fecha: V2 03/06/2019 Acta 01 C.LA
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Version 01

Fecha de vigencia

Atlantico ‘. . - .y . o
Servicios Administrativos y de Gestiébn Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMPEAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie P P EL CT S E D
Gestion Central
370 2 27 ACTA DE PREESCRIPCION DE APORTIS 5 X ¥ [Cumplido ¢l tiempo de retencian en el Archivo
Acta . de Gestion se digitaliza la seric y se chimina ¢l
: soporte papel, conservando el soporte digital de
Anexos 524 forma permanente en el repositorio Filenet.
Formato de archivo PDI.
370 02 28 ACTA DE PREESCRIPCION SUBSIDIO EDUCATIVO 5 X X
Acta x
Informe de subsidios prescritos X
370 02 29 ACTA DE PREESCRIPCION SUBSTDIO FAMILIAR 5 X X [Cumplido el nempo de retencidon en el Archivo
: de Gestion se digitaliza la serie v se elimina ¢l
At soporte papel, conservando el soporte digital de
Informe de subsidios prescritos { forma permanente en el repositorio Filenet.
FFormato de archivo PDIE.
370 02 30 ACTA DE TARJETA 2 X N |Cumplido ¢l tempo de retencion se digitaliza la
seric y se conserva en el repositorio filenct por 3
Acta afos. I'malizado este tempo se borra,
Anexos X
370 02 1 ACTA DE ASIGNACION DE SUBSIDIO POR INVALIDEZ Y/O 5 4 Cumplido ¢l tempo de retencion en el Archivo
2 o 3
MUERTE ACCIDENTAL ’ de Gestion se digitaliza la senie y se elimma ¢l
Acti X soporte papel, conservando el soporre digital por
cinco (5) anos en ¢l reposttorio Filenet,
Cumplido el tempo se borra teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos por la oficina de
sistemas para tal fin, Formato de archivo PDI.
Convenciones
CP = Conservaciin Permanente MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Scre Documental Firma Responsable

CT = Conservaciom Total

E = Elminacion
D = Digitalizacion
S = Seleccion

P = Papel

EL = Electrdnico

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental
Maytscula Inicsal = Tipo Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Version y Fecha: V2 03/06/2019 Acta 01 C.ILA

Comité de Archivo
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Version 01

Fecha de vigencia

Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

COMFAMILIAR ATLANTICO

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO

CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archiva PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie . P EL CT S E D
Gestion Central
370 02 32 ACTA DE PRERSCRIPCION BONO ALIMENTICIO 5 X s |Cumplido el tempo de retencion en el Archivo
de Gestion se digiraliza Ia serie y se ehimuna ¢l
Acta X - N ;
soporte papel, conservando el soporte digital de
Ancxos forma permanente en ¢l reposttorio Filenet,
Formato de archivo PDE.
370 02 33 ACTA DE PREESCRIPCION CUOTA MONETARIA 5 N x  [Cumplido el nempo de rerencion en el Archivo
Aet de Gestion se digitaliza la serie y se elimuna ¢l
o - soporte papel, conservando ¢l soporte digital de
Anexos X forma permanente en el repositorio Filenct,
Formato de archivo PDE.
ACTA DI PREESCRIPCION APORTLS SEGURIDAD SOCIAL .
370 02 34 \ll\Dl PRI RIPCION APORT! LEGURIDAD SOCIAI 5 \ X
FOSEFEC
Acta X
Anexos X
370 03 35 ACTA DE REVISION DE NOMINAS 5 X Cumplido el nempo de retencion en el Archivo
i de Gestion se elimina por perder valores
Acta de hallazgos N primarios v no adquirir valores secundarios,
Actz de entrega de ndmina X
Presentacion de asesor X
Nomina X
Planilla de aportes X
Novedades de la revision
370 02 36 ACTA DE ENTREGA TARJETAS MULTISERVICIOS 5 X
Acta de entrega X
Registro de entrega N
Autorizacion de entrega a terceros X
Documento de wdentificacion 73
Convenciones

CP = Conservacion Permanente

CT = Conservacion Total

E = hminacion
D = Digitalizacion
S = Seleccion

P = Papel

EL = Electrémico

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subsene Documental

Mayuscula Inienl = Tipo Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Firma Responsable

Comité de Archivo

Version y Fecha: V2 03/06/2019 Acta 01 C.I.A IPagina 3
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Version 01

Fecha de vigencia

cOoM FANHLIIAR
Atlarticy . . . . . . . -
« Servicios Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DI SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Aiios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie o P EL CcT S E D
Gestién Central
370 07 AFILIACIONES 2 3 X ¥ |Cumplido ¢l tempo de retencion en el Archivo
170 - " AFTLIACION DE EMPRESAS Central digitaliza la serie y se u‘nflnfnn ¢l soporte
papel, conservando el soporte digital de forma
Formulario de afiliacion de empresa X X permanente en el repositorio Filenet. Formato de
Aviso de privacidad % % archrvo PDIY. LIYY 21 DI 1982 Por la cual se
i = modifica el régimen del Subsidio familiar y se
Certificado de existencia y representacion legal X X dictan otras disposiciones. Tl Decreto Unico
Registro Unico Tributario - RUT % x Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015,
B : “ARTICULO 2.2.7.2.3.2, Suspension del afiliado.
Documento de identificacion del Representante Legal X X ARTICULO 2.2.7.2.3.3. Pérdida de la calidad de
Pazy Salvoparscambie de s X X afibado. ARTICULO 2.2.7.2.3.4. Pago de aportes
C .']r 1o d o adeudados. Articulo 2.2.7.2.3.6. Tramite judicral
SEEcH O/ AT 2 Rt S X X para el cumplimicnto de las obligaciones.Ley 789
Soiliitudes de et N X de 2002. Resolucion 2082 del 6 de ocrubre de
2016. Codigo Crvl articulos 2535 y 2536.
Solicitudes de afihiacidn masivas X X ’
Solicitud de usuanios para extranet X X
Actualizacion de datos de la empresa X X
Renros de trabajadores X X
Traslados de trabajadores X X
Reintegros de trabajadores X X
Solicitud de retiro de la empresa X X
Comumeado de aceptacidn y/o negacion de retro expedido por la % 1
Secretaria General ’
Solicitud de reactivaecsin de la empresa X X
Comumeado de acepracion de reactivacion y/o negacion expedido por % .
la Sceretaria General =
Relaeion de trabajadores afilbados ¥ ¥
Devolucion de tarjetas muluservicios X X
Convenciones

CP = Conscrvacidn Permanente

CT = Conservacidn Toral

E = Ehminaciin

D = Dyalizacion

S = Selecern

P = PPapel

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documental

Firma Responsable

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental

Maytscula Inseral = Tipo Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Comité de Archivo




EL = Electrémico

Version'y Fecha:
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Pagina 4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

= Fecha de vigencia
COMFAMILIAR
Atlantico 2w . . . A ,
Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Aiios SOPOR IN FINAL g
. : SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Lo SE BRI PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie Gestion Central P EL | CT S E D
370 07 02 AFILIACION DEL TRABAJADOR 2 3 X N |Cumplido el tempo de retencion en el Archivo
Formulario de afilbacion del trabajador X Central dignaliza la serie y se elimina ¢l soporte
Documento de identificacion del trabajador X papel, conscrvando el soporc ‘fhglm d‘u rorma
‘ permanente en el repositario Filenct. Formato de
Documento de identificacion del beneficiario X archivo PDI. LIEY 21 DE 1982 Por la cual se
Regsstro civil de matrimonio X modifica el régimen del Subsidio familiar y se
Declaracion bajo gravedad de juramento por vinculo familiar X dictan otras disposiciones. Ll Decreto Unico
] ' : Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015,
Regisuy civil dhe ienehictari X “ARTICULQ) 2.2.7.23.2. Suspensin del afiliado.
Certificado laboral conyugue 4 ARTICULO 22.7.2.3.3, LEY 21 DE 1982 Por la
yu X
Coriifieadi e vt 5 cual se modifica el régimen del Subsidio familiar
Cortificadss d P e — ' y se dictan otras disposiciones. 11 Decreto
serilicado de no anhiacion a caya de L(?n'll’( nsacion !‘mn 1ar X L’Yﬁl[:[] Rg_-gla;nunmnn d‘_‘: Sr_’[lur -f‘r;lb‘,u‘:) 1‘]72 Ll(_’
Certificado de defuncion de padres bioldgicos X 2015, “ARTICULO 2.2.7.2.3.2. Suspension del
Custoding/o Senendendi eoonbnmien de ik afiliado. ARTICULO 2.2.7.2.3.3. Pérdida de la
SLSTOAY ) acpe = a ec 1C ¢ : aslros 4
' f HRISHCEEIER X calidad de afiliado. ARTICULQ 2.2.7.2.3 4. Pago
Sentencia judicial de adopeion de hijos X de aportes adeudados. Articulo 2.2.7.2.3.6.
Constanem de discapacidad v/o mnvalidesr X Tramite judicial para el cumplimicnto de las
i i obligaciones.Ley 789 de 2002, Resolucion 2082
Registro civil y/o parnda de bautismo del trabajador X del 6 de octubre de 2016. Codigo Civil articulos
Sohiatud de informacion X 2535 y 2536
Actualizacion de datos X
Solicitud de retiro de beneficarios X
Respuesta a solicitud de renro de beneficiarios X
Convenciones

CP = Conservacion Permanente

CT = Conservacion Taoral

E = lhminacin

D = Dygtahzacion

S = Seleccion

P = Papel

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Sene Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subseric Documental

Mayascula Inicial = Tipo Documental

Firma Responsable

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Comité de Archivo




EL = Electronico
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Version 01

Fecha de vigencia

Atlanuco . . .. . . r . =
Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMPAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie i P EL CT S E D
Gestion Central
370 07 03 AFTLIACION DE TRABAJADORES POR CONVENIOS 5 Se conserva en el repositonio Filenet por cinco
Formulasio de afilizcidn por convenio % anos. Cumplido este iempo se borra.
Ancxos X
370 07 04 AFTLIACION DEL PENSIONADO 2 3 N % |Cumplido el vempo de retencidn en el Archivo
Forrmitiiang ds saliman de nenssnads R Central digitaliza la serie y se elimina ¢l soporte
’ o pensianace X papcl, conservando el soporte digital de forma
Documento de wdentficacion del pensionado X permanente en el repositorio Filenet. Formato de
Certificacion de pension X archivo PDT. LEY 21 DE 1982 Por la cual se
) ° modifica ¢l régimen del Subsidio famuliar y se
Resolacion de asignacion pensional X dictan otras disposiciones. Decreto 867 del 7 de
Volante de pago ¥ mayo de 2014
Documento de identificacion beneficiarios X
Registro evil de matrimonio X
Constancia de discapacidad v/o invahdez
Declaracidn bajo gravedad de juramento por vinculo familiar =
Registro civil de beneficiario X
Registro aval y/o partida de bautismo del trabajador X
Actualizacion de datos X
Solicitud de retiro pensionado X
Solicitud de retiro de beneficiarios 5%
Respuesta a solicitud de retro de beneficiarios
Cerrficado de no afiliacidn a la ca;n
Convenciones
CP = Conservaciin Permanente MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documental Firma Responsable

CT = Conservacion Total
E = Ilminacion
D = Dygtalizacion

S = Seleceitn

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental
Mayuscula Inieial = Tipo Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Comité de Archivo




P = Papel

EL = FElectrénico

Version y Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

T Fecha de vigencia
COM FAN”TTIAR
Allanuco . w P . s r .
Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DVL.SUBSINIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie .. P EL CT S E D
Gestion Central
370 20 CERTIFICADOS Cumplido ¢l tiempo de retencidn en el Archivo
70 20 10 |CERTIFICADO DE APORTES 5 X de Gestion se elimina por perder valores
Certificado N primarios y no adquirir valores secundarios,
370 27 CONTROLES
370 27 02 CONTROL DE ASESORIAS EMPRESARIALES | ¥
Control de asesorias X
370 39 DEVOLUCIONES Cumplido ¢l sempo de retencion en el Archivo
2 de Gestion se dygtaliza la serie v se elimina ¢l
" i T 1T . T A 1Q o + vipn . ’ .
370 39 01 |DEVOLUCION DE APORTES DE OTRAS CAJAS ! % oot el st e BIEL 550
Comunicacion X cinco (3) anos en el repositorio Filenet,
Ehrbmncitndebransaceidn i Cumplido ¢l tiempo se borra teniendo en cuenta
) 7 ’ los procedimientos estableaidos por la oficma de
Liquidacion de mtereses y pagos a la fecha X sisternas para tal fin, Formato de archivo PDIF.
Regastro de consignacion X
370 39 02 DEVOLUCION DE APORTES A EMPRESAS
Solicitud de devolucion 1
Planillas de pago X
Solicitud a otras admimstradoras 4
Certificado de TBC X
Convenciones

CP = Conservacion Permanente
CT = Conservacion Total

E = lilminaciin

D = Digitalizacion

S = Seleeeron

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documental
MAYUSCULA SOSTENTDA = Subsene Documental

Mavascula Imieal = Tipo Documental

Firma Responsable

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Comité de Archivo




P = Papel
EL = Electronico

Version y Fecha: V2 03/06/2019 Acta 01 C.1.A
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ik S PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie ArHive Amhivn p|lEL|cr| s | E| D
Gestion Central
370 54 INFORMES Cumplido el tempo de retencidn en el Archivo
. g i INFORME DE GESTION CESANTES 5 & dur (,ics‘ncm sC uhmmn.pnr perder valores
i - E pr]n]ﬂ]’l“ﬁ \ no EldL]'Ll]Tl]' \'T'IIUFL':\' \'L'CLlndﬁIIU::.
Informe ;
Reporte X
_ ) INFORME DE NOVEDADES DE SERVICIOS AL AFILIADO
370 34 05 1 X
Informe PQRSF X
Informe de reversiones
Informe de reclamos, traslados, retros v reactivaciones X
370 54 10 INFORME DE TIPOLOGIAS DE TRIMESTRE SUPERSUBSIDIO 5 X
Informe
Anesos 3
370 70 NOVEDADES
¢ SR TR BRI EE ; g
510 70 ol NOVEDADES DE DESCUENIOS 2 2 % Cumplido el tiempa de reteneion en el Archivo
Nouficacion de novedad de descuento a la empresa de Gestidn se elimina por perder valores
imarios v no adquirir valores se larios,
Reporte de novedad de descucnto primarios v no adquirie valores secundano
Convenciones

CP = Conscrvacion Permanente

CT = Conservacion Tol

E = Ehminacion
D = Digstalizaciin
8 = Seleceidn

P = Papel

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Scrie Documental Firma Responsable

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental

Mayascula Inicial = Tipo Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Comité de Archivo




EL = Electronico

. Versién y Fecha: V2 03/06/2019 Acta 01 C.LA

Pagina 8

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

CP = Conservacion Permanente

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

D = Dygitalizacion

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serte Documental Firma Responsable
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subseric Documental

Mayiscula Tnicial = Tipo Documental

Firma Responsable

- Fecha de vigencia
COM FAMII!IAR
Atlantico s e » o w * iy . e
Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
A DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTC ),Di:‘ SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie e P, EL CT S E D
Gestion Central
RECHAZOS DE TRANSFERENCIA DE RETENCION DE Se conserva cinco (3) anos en el repositorio
370 n CUOTA MONETARIA 5 2 filenct, cumplido ese uempo se borra por perder
valores primarios.
Reporte bancario
370 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLICITUDES Y 3 X X X |Sc conserva permanentemente el soporte
FELICITACIONES clectronico y/o digital cargado al software
Solieirud PQRSF PQRSF v Filenet. el soporte papel se elimina
Cumplido tres (3) anos en el archivo de geston,
Respuesta e A S
ya gue su informacion gueda cargada en filenet.
Se reciben a traves de Fxtranet, Via Telefomea,
Correo Blectronico, Buzon de sugerencias,
comunicacion escrita (papel). LEY 21 DE 1982
articulo 6. Codigo sustantivo del trabajo Articulo
488. cargadas Filenet (repositorio).
370 79 RESOLUCIONES 1 Cumplido el nempo de retencién en el Archivo
RESOLUCION DE ASIGNACION DE COSTOS EDUCATIVOS de Gestion se digitaliza la serie y se L‘]Jml‘ﬂ‘:l el
soporte papel, conservando el soporte digital por
! cinco (5) afios en ¢l repositorio Filenet,
Resolucion ¥ ;
Cumplido el tiempo se borra teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos por la oficina de
sistemas para tal fin. Formato de archivo PDF.
Convenciones

Jefe de Archivo




P = Papel

EL = Electronicn

Version y Fecha:

V203/06/2019 Acta 01 C.LA
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COMFAMILIAR

Atlantico

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Servicios Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Aiios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie ug P EL CT S E D
Gestion Central
370 100 05 REPORTE DE PAGOS FOSFEC 5 N |Cumplido el frempo de retencién en el Archivo
Resumen de pagos FOSFEC X Central dygntaliza la serie v se elimina ¢l soporte
Rt 'I‘mlnucmc'm - papel, conservando el soporte digital de forma
= T = permanente en ¢l repositorio Filenet. Formato de
Memorando remisorio % archivo PDI.
Planilla de pago X
Acta de comité de asignacion de subsidio FOSELC X
Detalle hgurdacion de beneficrarios FOSFLC X
370 100 06 REPORTE DI PAGOS SEGURIDAD SOCIAL CESANTLES 1 X Sere que refleja aportes al sistema pensional, por
lo tanto se conserva permanentemente en el
Resumen de pago de seguridad social X repositorio Filenet.
370 106 SOLICITUDES 2 X Cumplido el nempo de retencidn en el Archivo
. seston se digitaliza la serie v se ¢ ac
SOLICITUD DI CAMBIO DE PERIODO DE LIQUIDACION ce et e digitlin oerie 46 ehriiasiel
370 106 04 DI APORTES soporte papel, conservando ¢l soporte digital por
- B tres (3) anos en ¢l repositorio Filenet, Cumplido
Solieitud ;
¢l tiempo se borra wniendo en cuenta los
Maestro de saldos de aportes (SISCOMFEA) X procedimientos establecidos por la oficina de
sistemas para tal fin. Formato de archivo PRI
370 106 13 [SOLICITUD DE ENTHS DE CONTROI, 5 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
. de Gestion se climina por perder valores
Solicitud primanios y no adquirir valores secundarios.
Respuesta
Anexos
Convenciones

CP = Conservacion Permanente

CT = Conservacn Toral

E = Elimunaciion

D = Dyptabzacion

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Scriec Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subscrie Documental

Maviscula Intcial = Tipo Documental

Firma Responsable

Firma Responsable

Jefe de Archivo




S = Selecann

P = Papel

EL = Electronico

Version y Fecha:

Comité de Archivo

V203/06/2019 Acta 01 C.LA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

- Fecha de vigencia
COMFAMILIAR
Atlaniico . . s . .- . =
- Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSTDIO
CODIGOS RETENCION (Aiios SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES { ) PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie Gestién Central P EL | CT S E D
370 97 REGISTROS Cumplido el tempo de retencidn en el Archivo
370 97 11 |REGISTRO DE ENTREGA DE TARJLTAS | % X de Gestién se elimina por perder valores
’ ) E : : primarios ¥ no adquirir valores secundarios. Se
Remision de entrega a asesores promotores conserva en ¢l repositonio digital Filenct por dos
Remusion de entrega a centro de atencion al cliente anos.
370 07 12 REGISTRO DE NOVEDADES DEL SUBSIDIO FAMILIAR Y _ % " Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
. - EDUCATIVO 2 : ’ de Gestion se elitmima por perder valores
Reastio de teversion - Novatad nesitin primarios y no adquirir valores secundarios.
Cargue de subsidio - Novedad positiva
Registro de liquidaciones
370 100 REPORTES 5 N |Cumphdo el tempo de retencidn en el Archivo
170 {00 04 REPORTE DE ASIGNACION FOSFEC X Central digitaliza la serie v se climina ¢l soporte
' papel, conservando el soporte digital de forma
Resumen de asignacion FOSFLC X E s
* - permanente en el repositono Filener. Formato de
Detalle hquidacion de desvinculados FOSFLC X archivo PDF.
Detalle liquidaciin de beneficiarios reactovados FOSFEC X
Reporte de la novedad de retiro X
Detalle de asignacion de beneficiarios FOSFEC X
Convenciones

CP = Conservacin Permanente

CT = Conservacion Total

E = Flimmacién

D = Dipalizaciin

S = Seleccin

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Sere Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subsene Documental

Mayiseula Inieial = Tipo Documenral

Firma Responsable

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Comité de Archivo




$ = Seleceion
P = Papel

EL = Electronico

Version y Fecha:

Comité de Archivo

V2 03/06/2019 Acta 01 C.ILA Pagina 11

COMFAMILIAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

lanti - - . e e =
fianiie Servicios Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DI SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Aiios SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1A0e) PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie Gestidn Central P EL | CT S E D
o SOLICTTUD DE DEVOLUCION DE SUBSIDIOS EDUCATIVOS
370 106 16 1 X
Solicitud X
Respuesta X
Anexos X
— - 5 SOLICITUD DE REEXPEDICION DE TARJETAS | X Cumphdo el tempo de retencidn en el Archivo
( : .
! : BENEFICIARIOS de Gestion se elimima por perder valores
Solicitud X primarios v no adquirir valores sccundarios.
Anexos
SOLICTTUD DE REEXPEDICION DE TARJETAS i Cumphdo ¢l vempo de retenedn en el Archivo
3 106 19 IMULTISERVICIOS ! L de Gestion se digiraliza la serie v se climina ol
Solicitnd soporte papel, conservando ¢l soporte digital por
el tiempo asignado en ¢l repositorio Filenet,
Anexos Cumplido el tiempo se borra teniendo en cuenta
los procedimentos cstablecidos por la oficina de
) sistemas para tal fin, Formato de archivo PDF
370 106 201 hULI’(:l‘l Ij..luh [?l-. l‘J\!'l)l{.\‘l ACION DI TARJETAS |

MULTISERVICTOS
Solicritud ¥
Respuesta
Anexos X

Convenciones

CP = Conservacion Permanenie

CT = Conservacidn Total

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Sere Documental

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo




E = Eliminacion Mayiscula Inicral = 'l'sp‘umcnml

D = Dygiralizacicin Firma Responsable

S = Selecenm Comité de Archivo

P = Papel

EL = Ekectinico Version y Fecha: V2 03/06/2019 Acta 01 C.I.A Pagina 12

Version 01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

§

MILIAR

N Fecha de vigencia
COMFA

Allantica s . . . . v .
' Servicios Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DESUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Aiios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i hiv, PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subseric Ascdulyy Archiva p|lEL|cr|s|E| D
Gestion Central
370 156 2 SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA CAMBIO DE i N Cumplido el tiempo de retencitn en el Archivo
) " - CONTRASENA A TARJETAS MULTISERVICIOS ‘ de Gestion se elimina por perder valores
Solicitud X prmarios y no adquirir valores sccundarios.

Documento de wdentificacion

- i 5 SOLICTTUD DE PAGO DE BENEFICIOS ECONOMICOS .
: : = CESANTES )

Solicitud
Respuesta

Anexos X

370 107 SUBSIDIOS

[
b

Cumplido ¢l nempo de retencion en el Archivo
B

de Gestion se elimina por perder valores

370) 107 o1 DEFICIENCIAS DE SUBSIDIOS ERUCATIVOS

X primarios v no adquinr valores secundarios.
Formulario de subsidio en espeeie para educacion formal X
Documento de idenbdad X
Certificado de notas X
Certificado de escolandad X
Volante de matricula X
Certticado de homologacion X
Resultado proebas ICFES X
Convenciones
CP = Conservaciin Permanente MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Seric Documental Firma Regp(,ngablc

CT = Conservacion Total MAYUSCULA SOSTENIDA = Subsese Documental Jefe de Archivo



E = BEliminacion
D = Digutalizacion
§ = Seleccion

P = Papel

EL = Electrénico

Mayiscula Inicial = T:p.umbnml

Firma Responsable

Version y Fecha:

Comité de Archivo

V2 03/06/2019 Acta 01 C.ILA
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COMFAMILIAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Atldnuco | ') n ] ) s - .
Servicios' Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSTDIO
CODIGOS RETENCION (Aiios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aschivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie e P EL | CT S E D
Gestion Central
370 167 02 RECLAMO DL SUBSIDIOS EDUCATIVOS 1 1 Cumplido el nempo de retencién en el Archivo
Solicitud reclamo de subsidio educative 3z de Gestion se digitaliza la seric v se uhml.l'l:l el
. soporte papel, conservando el soporte digital por
Ancexos X cinco (5) anos en ¢l repositorio Pilener,
< Cumplido ¢l tempo se borra teniendo en cuenta
. los procedimientos establecidos por la oficina de
ststemas para tal fin. Formato de archivo PDF
370 17 03 SUBSIDIO DE DESEMPLEO 1 4 X X |Cumplido el tempo de retencidn en el Archivo
) ) B Central se digitaliza la seric v se elimina el
Formulario unico de postulacion al mecanismo de proteceson al cesante x soporte papel, conservando el soporte digital por
el ttempo asignado en el repositorio Filencet,
Documento de identificacion ntular X Cumplido ¢l tiempo se borra teniendo en cuenta
Certificado de-afiliacion EDS X los procedimientos establecidos por la oficmna de
) o B sistemas para tal fin. Formato de archivo PDIY
Certificado de afiliacion P X Ley 1636 de 2013,
Certificado lnboral X
Manifestacion de interés del bono de alimentacion X
Pagarc¢ X
Certificadn de afiliacion BDUA del Sistema General de Seguridad )
Social en Salud %
Ceruficado de no postulacion a otras cajas X
Certificado de inscripeion a la agencia de empleo 7
Convenciones

CP = Conservacion Permanente

CT = Conservaci‘m Total

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serse Documental

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo




E = Eliminacién
D = Digiralizacion
S = Seleccion

P = Papel

EL = Electrdnico

Mayiscula Inicral = 'I'Jp‘umcnl;ﬂ

Firma Responsable

Version y Fecha:

Comité de Archivo

V203/06/2019 Acta 01 C.LLA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

COMFAMILIAR
(A Servicios Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION (Afios) | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie Gestion Central P EL | CT S E D

Documento de identificacidn beneficiario e
Certificado de asignacion de otras cajas X
Registro civil beneficiario X
Cerrificado de estudio beneficiario X
Declaracién juramentada por vinculo familiar X
Certificado de Matrimonio Cesante X
Registro civil y/o partida de bautismo Cesante X
Certificado de custodia de hijastros X
Cerrificado de discapacidad beneficiario X
Certficado de asignacion de otras cajas beneficiario X
Solicitud de adicién de beneficiario X
Solicitud de retiro de beneficiario X
Certificado de postulacidn fosfec ¥
Solicitud de retiro P8 X
Derecho de peticion X
Respuesta derecho de peticion X
Notificaciones (correo cleetronico) X
Solicitud de reactivacion X
Selicitud de suspension X
Actualizacion de datos X

Convenciones

CP = Conservacion Permanente

CT = Conservacion Toral

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documenmal

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo




E = Eliminacién
D = Dygutalizacian
S = Seleccion

P = Papel

EL = Electrdnico

,.
Maytscula Inicsal = Tipo ®ocumental

Version y Fecha:

Firma Responsable

Comité de Archivo

V203/06/2019 Acta 01 C.1LA
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COMFAMILIAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Atlantico . . s % . 3iw, 5
Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DI SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie .. P EL CT S E D
Gestion Central
37(0) 107 04 SUBSIDIO EDUCATIVO ESCOLAR 1 1 X Cumphdo el tiempo de retencion en el Archivo
Formulario de subsidio en especie para educacion formal X de Gestion se digit: Liza a serie y se climina ]
) soporte papel, conservando el soporte digital por
Documento de identidad X cinco (5) anos en el repositono Filenet,
Certificado de riotas % Cumphdo el tempo se borra teniendo en cuenta
o los procedimientos establecidos por la oficina de
Certificado de costos de estudio X e s .
sistemas para tal fin. Formato de archivo PDIY
Autorizacion de subsidio
370 107 05 SUBSIDIO EDRDUCATIVO POR DISCAPACIDAD 1 1 X Cumphdo ¢l nempo de retencidn en el Archivo
Formulario de subsidio en especie para educacion formal X Central se digitaliza la serie y se chmina cl
Documento di identificacidn % S(lzp(:rru pnpyl‘ conscervando ¢l sup_urtc_dl_y,u;ﬂ por
o . el temnpo asignado en ¢l repositono Filenet,
Certificado de costos de estudio % . >
Cumphdo el tempo se borra teniendo en cuenta
Certificado de discapacidad X los procedimientos establecidos por la oficina de
sistemas para tal fin, Formato de archivo PDE.
370 167 06 SUBSIDIO EDUCATIVO UNIVERSITARIO 1 1 N
Formulario de subsidio en especie para educacion formal X
Documento de identidad X
Volante de matricula X
Certificado de homologacion X
Certificado de notas X
Resultado pruchas ICFES X
Certificacion bancaria de la obligacion
Autorizacion de subsidio
Orden de pago
Convenciones

CP = Conservaciin Permanenre

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Seric Documental

Firma Responsable




CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Dygiealizacion

S = Seleccion

P = Papel

EL = Electronice

MAYUSCULA S()S'FE.‘\ = Subsere Documental

Mayiscula Inscial = Tipo Documental

Firma Responsable

Version y Fecha:

Jefe de Archivo

Comité de Archivo

V203/06/2019 Acta 01 C.1.A
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COMFAMILIAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Adlanti T3 CRTIT TR 3 =
e Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DI SUBSIDIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dep Serie Subserie - P EL CT 8 E D
Gestion Central
370 107 07 SUBSTDTO EN ESPECTE POR INCAPACTDAD TOTAL Y 5 X Cumphido ¢l tempo de retencion en el Archivo
PERMANENTE, DESMEMBRACION ACCIDENTAL I de Gestion se digitaliza la serie y se climina el
INCAPACIDAD TEMPORAL TOTAL soporte papel, conservando ¢l soporte digital por
Solicitud PORSF % cnco (3) anos en ¢l repositorio Filenet,
. Cumplido el tempo se borra teniendo en cuenta
Respitesta los procedimientos estableados por la oficna de
Anexos X sistemas para tal fin. Formato de archivo PDIY
370 107 08 |SUBSIDIO EN ESPECIE POR MUERTE ACCIDENTAL 5 X Cumplido ¢l tiempao de retencién en ¢l Archivo
< o } de Gestion se digitaliza la serfe y se chimina ¢l
Solicitud ® soporte papel, conservando ¢l soporte digital por
Documento de wdenndad del bene ficiario X cinco (5) afos en el repositorio Filenet,
C lido ¢l tempo se borra eniendo ¢ Sile
Declaracion bajo gravedad de juramento de subsidio X S e Utrj RIEAE (D SIEpH
. los procedimientos establecidos por la oficina de
Acta de levantamiento del cadaver y necropeia X ststemas para tal fin, Formato de archivo PDIY.
Informe de transito X
Certificado de acrolinea X
Convenciones

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Scrie Ducumental

CP = Conservacion Permanente Firma Respunsablc



CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

D = Dygealizacion

S = Selecern

P = Papel

EL = Electrdmico

MAYUSCULA .\‘ﬂSTli.\ = Subsernie Documental

Mayuscula Inicial = Tipo Documental

Firma Responsable

Versién y Fecha:

Jefe de Archivo

Comité de Archivo

V2 03/06/2019 Acta 01 C.1LA
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COMFAMILIAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Atlanti % .t : Tk :
niee Servicios Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SUBSTDIO
CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Aichive PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie .. P EL CT S E D
Gestion Central
370 107 07 SUBSIDIO EN ESPECIE POR INCAPACIDAD TOTALY 5 X Cumphdo el tempo de retencion en ¢l Archivo
PERMANENTE, DESMEMBRACION ACCIDENTAL de Gestion se digtaliza la seric v se elimina el
INCAPACIDAD TEMPORAL TOTAL soporte papel, conservando ¢l soporte digital por
Solicitud PORSF = ainco (3) anos en ¢l repositorio Filenet,
Cumplido ¢l tempo sc borra tenendo en cuenta
Respucsta { los procedimientos estableaidos por la oficina de
Anexos sistemas para tal fin, Formato de archivo PDIY,
370 107 08 SUBSIDIO EN ESPECIE POR MUERTE ACCIDENTAL 5 N Cumplhido ¢l nempo de retencidn en el Archivo
de Gestion se digitaliza la serie y se climina el
Solieitud X y s
soporte papel, conservando el soporte digital por
Documento de identidad del beneficiario X cinco (3) afios en el repositorio Filenct,
Declaracidn bajo gravedad de juramento de subsidio 5 Cumplido el tempo se borra tentendo en cuenta
Acta de levantamiento del cadaver y necrapcia X los procedimientos estableados por la oficina de
5 . . sisteras para tal fin. Formato de archivo PDF.
Informe de transito X
Certificado de acrolinea X
Convenciones

CP = Conservacion Permanente
CT = Conservacion Toml

E = Elimimacidn

D = Dyntalizacion

S = Seleccion

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Sesie Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subsene Documental

Mayiscula Inicial = Tipo Documental

Firma Responsable

Firma Responsable

Jefe de Archivo

Comité de Archivo




P = Papel

EL = Electronico

Version y Fecha:

V203/06/2019 Acta 01 C.I.A
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COMFAMILIAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Adantico Servicios Administrativos y de Gestién Ambiental 8/15/2019

ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO

DEPENDENCIA PRODUCTORA DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO

CODIGOS RETENCION (Afios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivi hiv PROCEDIMIENTO
Dep. Seric | Subserie il Asehilio P |EL|cr|s|E]| D
Gestion Central
370 119 GESTIONES DE COBROS Cumplido el nempo de retencion en el Archivo
i 19 o GESTION DE CORROS APORTLS 5 ¥ de Geston se digitaliza la serie y se c]lmw_na cl
- soporte papel, conservando el soporte digital por
Primer aviso de incumpliniento X cinco (5) anos en ¢l repositorio Filenet,
Respuesta gestion de cobro X Cumplido ¢l tigrmipo se borra teniendo en cuenta
) ) los procedimientos establecidos por la oficina de

Reportes de inesactitud X sistemas para tal fin. Formaro de archivo PDF
Reporte de cmpresa no afiliada b Cadign Cwvil articulos 2535 v 2536.
Acta de suspencin por mora X
Acta de desafiliacion por mora X
].iqmda.c:t'm de Titulo Valor X
Acciones persuastvas X
Aviso Prejuridico X
Cobro activo o judicial X
Notificacion diligencia judicial X
Liquidacion de aportes X
Embargo X

Convenciones

CP = Conservacion Permanente

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documental

Firma Responsable




CT = Conservacion Toral
E = Eliminacion

D = Dyntalizacion

S = Seleceiin

P = Papel

EL = Electronico

MAYUSCULA sn.\"n-;.\ = Subserie Documental Jefe de Archivo
Mayuscula Inmieal = Tipo Documental

Firma Responsable
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COMFAMILIAR

Adlantico

Version 01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I'echa de vigencia

Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 8/15/2019

ENTIDAD PRODUCTORA:

COMFAMILIAR ATLANTICO

DEPENDENCIA PRODUCTORA DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO

CODIGOS RETENCION (Adios) SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie 2 P EL CT S E D
Gestion Central
S - A e ; Cumplido el nempo de retencion en el Archivo
370 119 02 GESTION DE COBROS FOSFEC 5 X R - ‘ "
= de Gestion se digitaliza la sere y se ehimuna ¢l
Caobro bono alimenticio v cuota monetarna X soporte papel, conservando cl soporte digital por
cinco (5) afos en el repositorio Filenet,
- b .
Cobro a la EPS X Cumphdo el nempo se borra teniendo en cuenta
Cobro FP X los procedimientos establecidos por la oficina de
i i : s . sistemas para tal fin. Formato de archivo PDF.
Cobro pre-juridico bono alimenticio y cunta monetaria X p g 9 o EAE . BEE
7 Codigo Civil articulos 2535 v 2536,
Cobro pre-juncico KPS X
Cobro pre-junidico I'P X
Cobro juridico bono alimenticio v cuota monetarta X
Cobro jundico EPS X
Cobro juridico FP X
Acuerdo de pago X
Comprobante de pago X
Paz y salvo X
370 120 LIQUIDACION DE SUBSIDIOS 2 X Cumpldo el nempo de retencion en el Archivo
3 . ; ; = . de Gestion se elimma por perder valores
Resumen de hquidacion de subsidio famihar X primarios y no adquirir valores secundarios.
Resumen de hiquidacion de subsidio educativo X
Resumen de igquidacion de subsidio universitario X
Autorizacion para pagos de subsidios por reclamos X




Convenciones

CP = Conservacion Permanente
CT = Conservacion Total

E = Eliminaciin

D = Digitalizacion

S = Selecaiin

P = Papel

EL = Electrénico

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Seric Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Documental

Maydiscula Inicial = Tipo Documental

Firma Responsable
Firma Responsable

Version y Fecha:

Jefe de Archivo

Comité de Archivo
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