Retencion

Disposicion

Codigo ] ) = . Soporte L
Series Y Tipos Documentales Aios Final Procedimiento
[p |[s |[sb] [ ac|[ac|[ e[ g[ 1] s|[ e[ e[ o]
515 || ][ SECCION SUBSIDIO Y APORTES
| 515 2 || ][ ACTAS
515 ||2 |.15 ||ACTAS DE COMITE DE 1 10 X ESTOS DOCUMENTOS
CREDITO REGISTRAN LAS
- Acta ACTUACIONES DEL COMITE
- Andlisis del riesgo ENCARGADO DE
- Hoja nota del crédito . SE
aprobado CONSERVAN POR
CONSIDERARSE PARTE DE LA
MEMORIA INSTITUCIONAL. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA INFORMACION Y PARA
L L L LIl ]l_||POSTERIORES CONSULTAS.
| 515/ 5 || || AFILIADOS
515 ||5 |.26 ||[EMPRESAS 1 3 X CUMPLIDO EL TIEMPO DE
- Acta RETENCION EN EL ARCHIVO
- Acuerdo de pago DE GESTION, O ANTES SI SE
- Carta AMERITA Y EL PROFESIONAL
- Carta morosidad DE GESTION DOCUMENTAL
- Certificado DA EL AVAL, SE REALIZARA
- Certificado camaray EL PROCESO DE
comercio DIGITALIZACION E
- Consorcio INDEXACION EN EL DRIVE
- Convenio DESTINADO PARA SU
- Fotocopia Documento CUSTODIA ASI MISMO. SE
Identificacion TRANSFIERE EL SOPORTE
- Liquidacion del contrato FISICO AL ARCHIVO CENTRAL
-Némina DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
- Recibo de pago PARTE DE LA MEMORIA
- Registro afiliacion INSTITUCIONAL POR SU
- Registro Unico tributario RELEVANCIA LEGAL,
- Relacion de personal PROBATORIAY
- Respuesta ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
- Solicitud SISTEMA DEBE GARANTIZAR
- Solicitud de afiliacion SU DISPONIBILIDAD Y
- Soportes CONSERVACION EN EL
- Carta de bienvenida TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
- Liguidacién de aportes DE SEGURIDAD
parafiscales | | O O
515 ||5 |].27 ||AEILIADOS PENSIONADOS 1 3 X CUMPLIDO EL TIEMPO DE
- Acuerdo de pago RETENCI6N EN EL ARCHIVO
- Carta DE GESTION, O ANTES SI SE
- Carta morosidad AMERITA Y EL PROFESIONAL
- Certificado DE GESTI6N DOCUMENTAL DA
- Respuesta EL AVAL, SE REALIZARA EL
- Solicitud PROCESO DE DIGITALIZACION
- Solicitud de afiliacién E INDEXACION EN EL DRIVE
- Soportes DESTINADO PARA SU
- Carta de bienvenida CUSTODIA ASi MISMO. SE
- Liquidacion de aportes TRANSFIERE EL SOPORTE
parafiscales FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
UL L L L l_|RELEVANCIA LEGAL,
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515

.28

AFILIADOS INDEPENDIENTES

- Acuerdo de pago

- Carta

- Carta morosidad

- Certificado

- Respuesta

- Solicitud

- Solicitud de afiliacion

- Soportes

- Carta de bienvenida

- Liguidacién de aportes
parafiscales

515

.29

TRABAJADORES

- Acta de recibido

- Acuerdo de pago

- Anexos

- Autorizacion de giro de
recursos

- Autorizacion del
descuento

- Carta asignacion

- Carta morosidad

- Causacion del crédito

- Certificacion bancaria
constructor

- Certificacion laboral de
retiro

- Certificaciones bancarias

- Certificaciones de ahorro

- Certificado de afiliacion
caja compensacion externa

- Certificado de elegibilidad

- Certificado de existencia
de vivienda

- Certificado de IGAC

- Certificado de tradicion y
libertad

- Certificado estado EPS

- Certificado instrumentos
publicos

- Certificados de
escolaridad

- Comunicacion

a

|

PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACISON EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD
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- Comunicado de estado
rechazado o calificado

- Comunicado de
seguimiento al subsidio

- Copia de elegibilidad

- Custodia

- Declaracion extrajuicio

- Desprendibles de pagos

- Documento equivalente

- Documentos de
identificacion nucleo familiar

- Documentos de
legalizacion subsidio

- Documentos pago
anticipado de recursos

- Escritura

- Escrituras registro del
subsidio

- Estudio y analisis del
crédito

- Expulsién por falsedad
documentos

- Expulsién por morosidad

- Formato ministerio de
trabajo

- Formulario tnico
postulacién solicitud subsidio
al desempleo

- Fotocopia Documento
Identificacion

- Instrumentos publicos

- Licencia de construccion

- Memorando de pago

- Pagaré

- Plan de inversion

- Recibo servicios publicos

- Registro camaray
comercio constructor

- Registro de matrimonio

- Registro del beneficiario
para la entrega de bono

- Respuesta actualizacion
datos

- Solicitud

- Solicitud actualizacién
datos

- Solicitud crédito mercado

- Solicitud de afiliacion

- Solicitud de cobro

- Solicitud del retiro del
ahorro programado o de
pignoracién de cesantias.

- Solicitud subsidio vivienda

- Soporte

- Soportes

- Subsidio kit escolar

- Adicién nucleo familiar

- Cambio de empresa

- Certificacion

- Cambio de empresa

| 515/ 10| || CERTIFICACIONES

1L 1C T T e e | e e  e—1 m—




515

10

37

CERTIFICACIONES DE

AFILIADOS
- Solicitud
- Certificacion

a

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

| 515|

| CUOTA MONETARIA

515

22

72

CUOTA MONETARIA
- Oficio remisorio
- Pagos emitidos
- Registro de cuota
monetaria

=l

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE

RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

| 515|

| DESAFILIACIONES

515

24

74

DESAFILIACIONES
VOLUNTARIAS

- Resolucioén

- Solicitud

10

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU



http://192.168.82.250/Orfeo/trd/informe_trd.php?PHPSESSID=201009041543o19216882174GPOSSO&krd=GPOSSO&fecha_h=091020_1602278144
http://192.168.82.250/Orfeo/trd/informe_trd.php?PHPSESSID=201009041543o19216882174GPOSSO&krd=GPOSSO&fecha_h=091020_1602278144
http://192.168.82.250/Orfeo/trd/informe_trd.php?PHPSESSID=201009041543o19216882174GPOSSO&krd=GPOSSO&fecha_h=091020_1602278144
http://192.168.82.250/Orfeo/trd/informe_trd.php?PHPSESSID=201009041543o19216882174GPOSSO&krd=GPOSSO&fecha_h=091020_1602278144
http://192.168.82.250/Orfeo/trd/informe_trd.php?PHPSESSID=201009041543o19216882174GPOSSO&krd=GPOSSO&fecha_h=091020_1602278144

515

24

.75

DESAFILIACIONES POR
EXPULSION

- Comunicacion

- Resolucién

10

s

CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FISICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

| 515

| INFORMES

515

31

.90

INFORMES A ORGANISMOS
DE CONTROL

- Anexos

- Informe

10

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE

RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
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CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

| 515

| MANUALES

515

36

.110

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
- Manual

515

36

JA11

MANUAL DE ATENCION AL

CLIENTE
- Manual

515

36

116

MANUAL DE GESTION DE
APORTES
- Manual

|

al

al|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
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INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

| 515

| NO AFILIADOS

515 || 59 EMPRESAS O CIUDADANQOS
NO AFILIADOS
- Solicitud
- Certificacion
515 || 59 REGISTRO DE NO

CONFORMIDADES
- Soporte

|

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA. EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FISICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL AREA DE
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SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

| 515

| COMUNICACIONES

515 || 61 COMUNICACIONES
INTERNAS
- Respuesta
- Solicitud

515 || 61 COMUNICACIONES

EXTERNAS
- Oficio remisorio
- Respuesta
- Solicitud

|

|

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL &REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéES DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.
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