MINISTERIO DE HACIENDA Y CR., .O PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Despacho del Superintendente (1000} Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES. SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO o1 £ S b PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1000.01 ACTAS , )
1000.01.05 |ACTAS DE COMITE DE DIRECCION 2 20 X X
Citacion al Comité
Acta
1000.25 INFORMES
1000.25.01 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 10 X X
Solicitud
Informe
1000.25.06  JINFORMES DE GESTION ] 5 X X
Solicitud
Informe

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion Firma Responsable:

S:seleccidn Fecha:
D : digitalizacidn




oficina productora: Oficina Asesora Juridica (1100)

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E § D

PROCEDIMIENTO

1100.01

ACTAS

2

X X

1100.01.03

ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION

1100.09

CIRCULARES NORMATIVAS

1100.12

CONCEPTOS

1100.12.02

CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud

Conceplo

1100.14

CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS

Al cumplir el iempo de retencion en el Archivo
Central se digitoliza una muestra alectoria por tipo
de contrato para su conservacion

1100.14.01

CONTRATOS DE COMPRAVENTA

Reguermisnto

Justificacién

Certificado de disponibilidad presupuestal

Hojo de vida contiatista

Términos de referencia

Propuestas

Evaluacion de propuestas

Adjudicacion del contraio

Solicitud de elaboracién de contrato

Confralo

Poliza

Aprobacion de péliza

Recibo de pogoe publicacion Diario Unico de
Contratacion

Registro presupuestal

Ordenes de pogo

Comunicaciones del contraiista

Comunicaciones del supervisor

Informes del supervisor

Acta de liguidacion

Acta de liguidacion

1100.14.02

CONTRATOS DE CONSULTORIA

Requerimiento




Oficina preductora; Oficina Asesora Juridica (1100)

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSGLIDARIA

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cr E ) D

PROCEDIMIENTO

Justificacion

Cerlificadoe de disponibilidad presupuestal

Hoja de vida contfratista

Términos de referencia

Propuestas

Evaluacidon de propuestas

Adjudicacion del contrato

Solicitud de elaboracion de contrato

Contrato

Poliza

Aprobacién de pdliza

Recibo de pago publicacion Diaric Unicoe de
Contratacian

Registro presupuestal

Acta de inicio

Ordenes de pago

Comunicacianes del confratista

Comunicaciones del supervisor

informes del supervisor

Acta de liguidacion

Liquidacién

1100.14.03

CONTRATOS DE COOPERACION TECNICA

Propuestc técnica

Cerlificade de disponibiidad presupuestal

Contrato

Registro presupuestal

Informes dei supervisor

1100.14.04

CONTRATQS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Requermiento

Justificacidn

Certificade de disponibilidad presupuestal

Hoja de vida coniratista

Términos de referencia

Fropuesfas

Evaluacion de propuestos

Adjudicacion del contrato

Solicitud de elaberacian de contrato




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina Asesora Juridica {(1100)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cr E § D

PROCEDIMIENTO

Contrato

Paliza

Aprobacién de poliza

Recibo de pogo publicacion Diario Unico de
Coenfratacion .

Registro presupuesial

Ordenes de pago

Comunicaciones del confratisla

Comunicacioneas del supenvisor

Informes del supervisor

Acla de liquidacion

Liquidacion

1100.14.05

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Requermiento

Certificado de disponibilidad presupuestal

Propuesias

Evaluacién de propuesias

Hoja de vida contratista

Conirato

Recibo de page publicacién Diaric Unico de
Contratacion

Péliza Garantia Unica

Regisiro presupuestal

Ordenes de pago

Comunicaciones del contratisia

Comunicaciones deal supervisor

[informes del supervisor

Acta de liquidacion

1100.14.06

CONTRATOS DE SUMINISTRO

Requerimiento

Justificacion

Certificado de disponibilidad presupuestal

Hoja de vida contrafista

Términos de referencia

Propuesias

Evaluacion de propuestas




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

- . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina Asesora Juridica (1100) Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL

COoDIGO

SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documentiales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT E S D

PROCEDIMIENTO

Adjudicocion del contrato

Solicilud de etaboracion de contrato

Contrato

P&lizo

Aprobacidn de poliza

Recibo de pogo publicacion Diario Unico de
Contratocién

Registro presupuestal

Ordenes de pago

Comunicociones del contratisio

Comunicaciones del supervisor

Informes del supervisor

Acio de liquidccidn

Acta de liquidacidn

1100.14.07

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Cotizocion

Certificodo de disponibilidad presupuestcl

Conirato

Registro presupuestal

Crdenes de pogo

110017

CONVENIOS

Solicitud del Secretario General

Propuesias

Cuadro comparaiivo

Convenio

Pdliza

1100.20

DERECHOS DE PETICION

Soliciiud

Respuesia

1100.22

EXPEDIENTES

1100.22.02

EXPEDIENTES DE COOPERATIVAS DE EDUCACION

Solicitud de inscripcion de lo cooperaliva 0 Acia de
constitucion SUPERCQOP-DANCOOP-DANSQCIAL




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina Asesora Juridica (1100)

Hoja: De:

cCoDGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Docurnentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S D

PROCEDIMIENTO

Orden de registro anual

Regisiro de los fibros

Registro de lo solicitud de incripcidn de organos de
supervision y control

Solicitudes de certificacion de exislencia y repiesenacion
legal

Solicitudes de organismaos de control v vigilancia

Solilcitudes de inscripcion de reformas estatutarias

1100.25

INFORMES

1100.25.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

1100.25.02

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

1100.25.06

INFORMES DE GESTION

1100.3¢

PROCESOS CONSTITUCIONALES

1100.39.01

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

Demanda

Solicitudes de informacion

Pruebaos

Contestacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de primera instancia

Sentencic de segunda instancia

1100.39.02

ACCIONES DE GRUPG

Dermanda

Solicitudes de Informacion

Prusbas

Contestacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de primera instancia

Sentencia de segunda instoncia

1100.39.03

ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD

Demanda

Caontestacion

Pronunciamignto




SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina Asesora Juridica {(1100)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT E s D

PROCEDIMIENTO

Fallo

1100.39.04

ACCIONES DE TUTELA

Oficio juzgado o tribunal

Menmorandos

Oficios de respuesta

Fallo

Impugnacion

Sentancia

1100.39.05

ACCIONES POPULARES

Demandd

Solicitudes de informacion

Pruebas

Contasiacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de primera instancio

Sentencia de segunda instancia

1100.40

PROCESOS CONTENZTOSOS ADMINISTRATIVOS

1100.40.01

ACCIONES DE NULIDAD Y REESTABLECIMIENTO DEL
DERECHO '

Demanda

Solicitudes de informacian

Pruebas

Contestacion

Recursos

Chkijeciones

Sentencia de primera instancio

Sentencia de segunda instancia

1100.40.02

ACCIONES DE REPARACION DIRECTA

Demanda

Solicitudes de informacion

Pruebas

Contestacion

RECUrsos

Objeciones




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITC PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina Asesora Juridica (1100) Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO | . | s | o PROCEDIMIENTO
GESTIGN CENTRAL

Sentencia de primerg instancia

Sentencio de segunda Instancia

1100.40,03 |ACCIONES DE SIMPLE NULIDAD

Demanda

solicitudes de informacidn

Pruebas

Contestacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de primera instancia

Sentencia de segunda instancia

1100.41 PROCESOS ORDINARIOS i 2 X X

Demanda

Soticitudes de informacion

Pruebaos

Contestacion

Recursos

Objeciones

Sentencia de primerainstancia

Sentencia de segunda instancia

1100.45 RECURSOS Y REVOCATORIAS | 3 X X

Recurso

Solicitud de pruebas o anfecedentes

Resolucion que resuelve el recurso

Resolucién de revocaioria

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion )
S:seleccion Firma Responsable:

D : digitalizacion Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREL  PUBLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina Asesora de Planeacion (1200)

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

Hoja: De:

COoDIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documentales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

(o)

E

)

D

PROCEDIMIENTO

1200.01

ACTAS

1200.01.07

ACTAS DEL COMITE DE SISTEMA DE CALIDAD

Citacion

JAacta

1200.05

BANCOS DE PROYECTOS

Estudios de viabilidad

Propuestas

Informes de seguimiento

Actas

Documenios de ajusle

Meiodologias

Covenios de caoperacion

1200.05.01

PROYECTOS DE INVERSION

Fichas de proyectos

Fichas EBI

Metodologia de proyecios de inversion

Soportes de remisidn de informacion por areas

Documentos de Planeacion Nacional

Ajustes

Tramites ante el Minisierio y el Departamento de
Planeacion Nacianal

Informes de seguimienio

Indicadores de gestion

1200.25

INFORMES

1200.25.06

INFORMES DE GESTION

Se elimina pues hace parte del consolidado que
presenta el Superintendente

Solicitud

Informe

1200.32

MANUALES

1200.32.01

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Al cumplir el fiempo de refecion en el Archivo
Cenfral debe digitaliarse




Oficina productora: Oficina Asesora de Planeacion (1200)

MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREL

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

PUBLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja: De:

CODIGOQ

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

Ccr E s D

PROCEDIMIENTO

Manual de Procesoes y procedimientos

Formatos para procesos de la entidad

Diagramas

Actualizacion de procesos

1200.37

PLANES

1200.37.04

PLANES DE ACCION ANUALES

Plan de accién anuales

Informes de seguimiento y ejecucion

Indicodores de geslién

Correspondencia

Documentos de gjuste

Sopoties de reuniones

1200.37.05

PLANES DE CALIDAD

Objetivos

Politicas

Manual de calidad

Implemenlacion del sisiema de calidad

Informes de auditoria

1200.37.06

PLANES DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Plan de desarollo adminisirativo

Informes de seguimiento y ejecucion

Indicadores de gestion

Conespondencia

Documentos de gjuste

Soportes de reuniones

1200.37.07

PLANES DE MANEJO DE RIESGOS Y CONTINGENCIAS

Mapa de riesgos

Informes de seguimienio y ejecucion

indicadores de gestion

‘IMonitoreo

oclas del Comité de Maso de Riesgos

1200.37.09

PLANES ESTRATEGICOS

Plan estiatégico




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREL

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

rUBLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina Asesora de Planeacion (1200)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

o} E s D

PROCEDIMIENTO

Informes de seguimiento y ejecucion

Indicadores de gestidn

Cornespondencia

Documenios de gjuste

Soportes de reuniones

1200.37.10

PLANES OPERATIVOS ANUALES

Plan operativo anual

Informes de seguimiento y ejecucion

Indicadores de gesifion

Correspondencia

Documentos de agjuste

Soportes de reuniones

1200.51

SISTEMA DE INFORMACION INSTITUCIONAL

Actas del Comité Técnico CONFECCOP

Actas Comité de Gestidn de la Informacién

Comunicaciones y oficios

Convenios

Ajusies

1200.51.01

PLANES ESTADISTICOS

Plan estadistico

Informes de seguimiento y ejecucion

Correspondencia

Documentos de gjuste

Soportes de reunicnes

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

S:seleccion

D : digitalizacion

Firma Responsable:

Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina de Control Interno (1300)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO | ARCHIVO | | | ¢ | p PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
13060.01 ACTAS 1 2 X X
1300.01.04 ACTAS DEL COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNC
Convocateria a reunion del Comité
Actc
1300.06 BOLETINES INFORMATIVOS 9 0 X Al cumplir el Hempo.:?ie re1er_1c1-<')n en el Archivo
de Gestion se eliminan
1300.25 INFORMES
1300.25.01 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 3 X
Olficio
Informe
Al terminar el fiempo de relencién en el Archivo
1300.25.03 |INFORMES DE AUDITORIA INTERNA 2 3 X Central, se eliminan pues pierden sus valores
primarios y no tienen valores secundarios
mMatrices
Formatos
Encuestas
Papeles de irabdjo
Informe
Al terminar el fliempe de retencién en el Archivo
1300.25.05 |INFORMES DE CONTROL INTERNO CONTABLE 1 2 X Central, se eliminan pues pierden sus valores
primarnios y na tienen valores secundarios
Papeles de frabajo
] Al terminar el tiempo de retencion en el Archivo
1300.25.06 |[INFORMES DE GESTION 1 2 X Central, se eliminan pues pierden sus valores
primarios v ng fienen valores secundarios
Solicitud
Informe
Al teminar el tiempo de retencion en el Archivo
1300.25.08 [INFORMES EJECUTIVOS ANUALES 1 2 X Centrad, se eliminan pues pierden sus valores
primarics v no tienen valores secundarios




SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Oficina de Control Interno (1300)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentates

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

c1 E ) D

PROCEDIMIENTO

Malrices

Formalos

Encuesia referencial

Informe contable

CONVENCIONES

CT: conservacion total

£ eliminacién
S:seleccion

D : digitalizacién

Firma Responsable:
Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Delegatura para la Supervisién de la Actividad Financiera en el
Cooperativismo {2000)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO cr e s b PROCEDIMIENTO
GESTON CENTRAL
2000.25 INFORMES
Se eliminan por formar parte delinforme
2000.25.01 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 5 X conselidado que presenta el
Superintendente
Solicitud
Informe
Se eliminan por formar parte del intorme
2000.25.06 |INFORMES DE GESTION 1 2 X consolidado que presenta el
Supelintendente
Solicitud
Informes grupos
Informe consolidado

CONVENCIONES

CT: conservacién total
E: eliminacion

S:seleccion

D : digitalizacion

Firma Responsable:
Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDIIL PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervision - Delegatura financiera (2100)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

(o) E 5 D

PROCEDIMIENTO

2100.04

AUTORIZACIONES

2100.04.01

AUTORIZACIONES PARA DESMONTE DE LA
ACTIVIDAD FINANCIERA

Estos expedientes pasan a la Delegatura para la
Supervisian del Ahorro v Ia Forma Asociativa

Estalules

Estadecs financieros

Certificacion del revisor fiscal o de la Junta de
Vigilancia

Oficio det representante legal solicitando el
desmonte

Certificado de Camara de Comercio

Acia de Asamblea donde se aprobé el
desmonte

Requerimientos por incumplimiento de Ley

2100.04.02

AUTORIZACIONES PARA EJERCER LA ACTIVIDAD
FINANCIERA

Estatuios

Estados financieros

Ceriificacion.del revisor fiscal o de la Junta de
Vigilancia

Oficio del representante legal solicitando ejercer
la actividad financiera

Certificado de Camara de Comercio

Acta de Asaomblea donde se aprobo {a
actividad fincnciero

Requerimientos por incuomplimiento de Ley

kReportes de infomacion financigra de Ley

Quejas o reclamos

Derechos de peticicn

Oficio de raslado a Junta de Vigilancia

Censulias

Actas de visita de inspeccion

Informe de visita de inspeccion

Oficios de requerimiento

Resolucion de sancidn o absolutoria




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDLIO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOUDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervisidn - Delegatura financiera (2100)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales

RETENCION

DISPGSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CI E $ D

PRCCEDIMIENTO

2100.04.03

AUTORIZACIONES PARA POSESION A DIRECTORES,
REVISORES FISCALES, PRESIDENTES,
VICEPRESIDENTES, GERENTES, SUBGERENTES ¥
REPRESENTANTES LEGALES DE LAS ENTIDADES
VIGILADAS

Control de legalidad Asamblea General

Soportes de la Asamblea {Acta de Consejo en
donde se convoca, Certificacidn de Junic de
Vigilancia sobre publicacién, listade de
asociados habiles e inhabiles)

Hoja de vida

Cédula

Certificodo Judicial

Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria

Tareia profesional del Revisor Fiscdl y

antecedenties de la Junta de Junta Central
[@Fatallalalalia]

Carta de designacion de revisores fiscalas -
Antecedentes Junta Central de la empresa -

Oficio de aceptacidén del cargo

Oficios de requerimiento

Autorizacion de la posesion ¢ obstencion de la
posesion

Cerechos de peticion

Recursos de reposicion y resolucion resolviendo-

2100.04.05

AUTORIZACIONES PARA TRANSFORMACION,
ESCISION, FUSION E INCORPORACION

Soportes de Asamblea

Estatutos

Estados financiercs

Oficios

Reguerimientos

Informes ejecutivo

Evaluaciéon econdmica v financiera

Aviso de prensa

Cerlificado de Cdmara de Comercio




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervision - Delegatura financiera (2100)

Hoja: De:

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documenicles ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

(o4} E ) D

PROCEDIMIENTO

Informes de gestion de las Cooperativas

2100.25 INFORMES
Al cumplir el iempo de retencion en el Archivo
2100.25.06 INFORMES DE GESTION | 2 ¥ Cenircﬂ,Ase eliminan por formor‘pcrie_ del informe
consolidado que presenta el Superintendente
delegado.
Solicitud
Informe

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

St seleccion Firma Responscble:
D : digitalizacion . Fecha:




" MINISTERIC DE HACIENDA Y CR.
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

J PUBLICO

Oficina productora: Grupo de Asuntos Especiales - Delegatura financiera (2300)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES vy Tipcs Documentalas

RETENCION

PISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT | E s | D

PROCEDIMIENTO

2300.22

EXPEDIENTES

2300.22.04

EXPEDIENTES DE ENTIDADES EN INTERVENCION
FORIOSA ADMINISTRATIVA

Resolucién de toma de posssion genérica, toma de
posasion para administrar o toma de posesidén para
liguidar

Inventario actives vy pasivos

Archivo de posesiones

Quejas

Oficios de requerimientos -

Derechos de peticién

Acciones de tutela

Solicitudes de informacion

Consultas

Polizas

Actas de visita

Informes de visita

Oficios de remision de informes de visita

Solicitudes de informacion genérica

Informes de gestion del liquidador

2300.22.05

EXPEDIENTES DE ENTIDADES EN LIQUIDACION
VOLUNTARIA

Resolucion de autorizacion de la inscripcidon del
proceso de ligudacion

Oficios de requerimienios

Heja de vida del liquidadoer

Cerlificado de Camara de Comercic

Estatuios

Acta de disolucion -

Antecedentes judiciales de! liquidador

Cédula

Tarjeta profesional




MINISTERIO DE HACIENDA Y CRL.
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

J PUBLICO

Oficina productora: Grupo de Asuntos Especiales - Delegatura financiera {2300}

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT E S D

PROCEDIMIENTO

Convocatoria

Listado de asociados hdbiles e inhdbiles

Oficio de aceptacién Liguidador

Acto del Consejo de Administracion

Acta de Asamblea de Eleccion de Consejercs que

convocan

Péliza de manejo

Esiados financieros

Informe del proceso de liqguidacion

Quejas

Oficio de respuesta

2300.25

INFORMES

Al cumplir el tiempe de retencién en el

Archivo Ceniral, se elimina por formar parte
del informe consolidade que presenta &l

Superintendente Delegado.

2300.25.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

Solicitud

Informe

2300.25.06

INFORMES DE GESTION

Sclicitud

Informe

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

S: seleccién

D : digitalizacién

Firma Responsable:

Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Delegatura para la Supervision del Ahorro y Forma Asociativa (3000)

Hoja: De:

CODIGO SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documentailes

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

() E ) D

PROCEDIMIENTO

3000.25 INFORMES

Se eliminan por formar parte del informe

3000.25.01 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 5 X consolidado que presenia el Superintendente
Solicitud
Informe

2000.25.06 INFORMES DE GESTION ! 5 ¥ Se eliminan por formar parte del informe

consolidado que presenta el Superintendente

Solicitud

Informes grupos

Informe consolidado

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminccion
S:seleccion

D : digitalizacion

Firma Responsabie:
Fecha: -




MINISTERIO DE HACIENDA Y {

10 PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervisién del Ahorro (3100)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVQO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

T

E

S

D

PROCEDIMIENTO

3100.22

EXPEDIENTES

3100.22.01

EXPEDIENTES DE ASQCIACIONES MUTUALISTAS

Al cumplir i fiermpo de retencion en el Achivo Central se
digitaliza y luego se elming

Estatutos

Acta de convocatoria Asamblao de constitucion

Actos de canstitucion

Actos de nombramienio Directivos y Organocs de
Control

Certificado txistencia y Representacion Legal de la
Camara y Comercio

Certificodo de Dansocial

Certificodo de pagos de aportes sociales no
deducibles

Resolucicnes del mMinfsierio de Proteccidn Social

Certificacion de entidad promotora

Quejas

Oficios

Derechos de peficion

Tutelas

Actas de visita

Informes de visita externa in situ y sus soportes

Oficios de remision de informes de visito

Solicitudes de informacion y requerimientos

Andlisis exira situ

Documentos de ciere de gjercicio

Pliego de cargos

Descargos

Actos administrativeos

Recursos de reposicion

3100.22.06

EXPEDIENTES DE FONDOS DE EMPLEADOS

Al cumplir el tiempe de retencion en el Achivo Cenfral se
digitaliza y luego se elimina

Estatutos

Actos de constitucion

Actos de nombramiento Directivos y Organos de
Control

Certificado Existencia y Reprasentacion Legai de la
Camara y Comercio




MIN{STERIO DE HACIENDA Y TO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SULIDARIA- SUPERSOLIDARIA,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervision del Ahorro (3100) Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SER{ES, SUBSERIES vy Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO cr . s b PROCEDIMIENTC
GESTION CENTRAL

Cerlificado de Dansocial

Cerlificado de pagos de aportes sociales no
deducibles

Resoluciones del Ministerio de Proteccidon Sacial

Cerfificaciéon de enfidad promotora

Quejas

Oficios

Derechos de peticion

Tuteias

Actas de visita

Informes de visita externa in situ y sus soportes

Oficios de remision de informes de visita

Solicitudes de Informacion

Andilisis extra situ

Documentos de ciere de gjercicio

Fondo de liquidez

Pliego de cargaos

Deascargos

Acios administrativcos

Recursos de repesicion

3100.25 INFORMES
3100.25.06 |INFORMES DE GESTION | ; 2 % Se eliminan por formar pcr.Te del informe consolidado
que presenta el Superintendente Delegado.
Solicitud
Informe

CONVENCIONES

CT: conservacion fotal
E: eliminacion
S seleccidn Firma Responsatle:

O : digitalizacién Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Asuntos Especiales (3300)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES vy Tipos Docurneniales ARCHIVO ARCHIVO T . s b PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

3300.04 AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES PARA REESTRUCTURACION
3300.04.04 ECONGMICA

Solicitud de aceptacion

Concepio de aceptacién o no

Oficio de requerimienio

Oficic de nombramiento promotaor

Qlicio a Supersociedades, DIAN, Promotor

Oficio de nolificacién por edicto

Polizas de responsabilidad civil y de manejo

Acuerdo de reestructuracion

Acta de gcreencias .

Informes mensuales del promaotor

AUTORIZACIONES PARA TRANSFORMACION, ESCISION,
3300.04.06 FUSION E INCORPORACION ! ? X

Soportes de Asamblea

Estatutos

Estados financiercs

Oficios

Requerimientos

Informes ejecutivo

Evaluacidn economica y financiera

Aviso de prensa

Cerfificado de Camara de Comercio

Informes de gestion de ias entidades

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo

3300.22 EXPEDIENTES W 10 X X cenrijrol se digi?olizon y luego se eliminan
2300.22.04 EXPEDIENTES DE ENTIDADES EN INTERVENCION FORIOSA

ADMINISTRATIVA




’ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Asuntos Especiales (3300)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Daocumentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT E ) D

PROCEDIMIENTO

Resolucion de toma de posesion genérica, toma de
posesién para administrar o toma de posesion parg
liquidar

Inventario actives y pasivos

Archivo de posesiones

Quejas

Oficios de requerimientos

Deitechos de peticidn

Acciones de fulela

Solicitudes de informacion

Consulias

Palizas

Actas de visita

Informes de visita

Cficios de remision de informes de visita

Solicitudes de informacion genérica

Infarmes de geslion del liquidador

3300.22.05

EXPEDIENTES DE ENTIDADES EN LIQUIDACION
VOLUNTARIA

Oficio comunicando la decision de la Asamblec para

liguidacidn voluniaria

Oficios y requerimientos

Certificade Existencia y Representacion Legal de la
Camara y Comercio

Estatutos

Actas de aprobacion Asamblea

Acta de nombramiento del Gerente Liquidador

Convocatoria

Listado de asociados hdbiles e inhabiles

Oficio de aceptacion Liquidador

Acto del Consejo de Administracion

Acia de asamblea de Eleccion de Consejeros que
convocan




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora; Grupo de Asuntos Especiales (3300)

Hoja: De:

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODpIGC SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CcT £ S D

PROCEDIMIENTO

Poliza de manejo

Estados financieros

informe del proceso de liguidacion

Quejas

Qficio de respuesta

3300.25 INFORMES
Se eliminan por formar parte del informe
3300.25.06 INFORMES DE GESTION } 2 X consolidado gue presenta el Superintendente
Delegado.
Solicitud
Informe

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacidn ’

S:seleccion Firna Responsable:
D : digitalizacidn Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervisidon de la Forma Asociativa (3400}

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO - £ s b PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
3400.22 EXPEDIENTES
Al cumplir el iempo de retencion en el
3400.22.03 EXPEDIENTES DE COOPERATIVAS QUE NO 2 8 X X Achivo Central se digitaliza y luego se

DESARROLLAN ACTIVIDAD FINANCIERA

eliminag

Estatutos

Actos de constitucién

Actos de nombramiento Directivos y Organos da
Confrol

Certificado Existencia y Represeniacion Legal de la
Camara y Comercio

Certificado de Dansocial

Certificado de pagos de aportes socicles no
deducikles

Resoluciones del Ministerio de Proteccion Sociai

Certificacion de entidod promotora

Quejas

Oficios

Derechos de peticién

Tutelas

Actas de visita

informes de visita exferna in situ y sus sopaoites

Oficios de remisidon de informes de visita

Solicitudes de informacion

Andlisis extra situ

Documentos de ciere de @jercicio

Fliego de cargos

Descargos

Actos adminisirativces

Recursos de reposicion




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervision de la Forma Asociativa (3400)

Hoja: De:

COoDIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

(9] E S D

PROCEDIMIENTO

3400.22.07

EXFEDIENTES DE PRE-COOGPERATIVAS

Al cumplir el tiempo de retencién en el
Achivo Ceniral se digitaliza y luego se
eliminag

Estatutos

Actos de conslitucion

Acios de nombramiento Directives y Organos de
Control

Certificado Existencia y Representacion Legal de o
Camara y Comercio

Certificado de Dansocial

Cerlificado de pagos de apotites socicles no
deducibles

Rescluciones del pMinisterio de Proteccidn Social

Certificacion de eniidad promotora

Quejas

Oiicics

Derechos de peticion

Tutelas

Actas de visita

Informes de visita externa in sifu y sus sopories

Oficios de remision de informes de visiia

Solicitudes de informacion

Analisis extra situ

Documentos de ciere de ejercicio

Pliego de cargos

Cescargos

Actos administrativcos

Recursos de reposicion

3400.25

INFORMES




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Supervision de la Forma Asociativa {3400) Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentates ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

. GESTION CENTRAL cr | E S|P

Se eliminan pos formar parte del infonme
3400.25.04 INFORMES DE GESTION 1 2 X consolidado que presenia el
Superiniendente Delegado.

Solicilud

informe

CONVENCIONES

CT: conservacion lolal
E: eliminacién
S: seleccion Fimna Responsable:

D : digitalizacién Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y Ch. (O PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Secretaria General (4000) Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDGQO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documeniales ARCHIVO ARCHIVO o1 E s D PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4000.25 INFORMES :
4000.25.01 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 4 X X
Solicilud
Informe
4000.25.02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 1 4 X X
Solicitud i
Informe
A000.25.04 INFORMES DE GESTION | 4 X Al terminar el iempo de retencion en e
Coheiod Archivo Cenircﬂ‘se elimina por formar parte
dei consolidodo que prasenta el
Informe Superintendenie
40000.42 PROCESOS DISCIPLINARIOS 3 20 X X
Quejd
Autos

Requernmientos

Praclica de pruebas

Pliego de cargos

Descargos

Nolificaciones

Resolucion sancionataria © absolutoria

4000.47 RESOLUCIONES 2 18 X X

Citacion

Comunicado

Edicio

CONVENCIONES

CT: conservacion fotal
E eliminacion
S: seleccidn Firma Responsable:

D digitatizacion Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONGHMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina preductora: Grupe Talento Humano y Comunicaciones (4100) Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO alels|o PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4100,01 ACTAS 2 18 X X
4100.01.02 ACTAS DEL COMITE DE CAPACITACION Y BIENESTAR
SOCIAL
Oficio de citacidn
Acta
ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD
4100.01.08 1 - UPACIONAL- COPASO
Oficio de citacion
Acia
4100.03 APORTES PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL I 4 X X
Autoliquidacian de apories
4100.08 CERTIFICADOS

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo
4100.08.05 CERTIFICADOS LABORALES 1 0 X de gestidn se eliminan pues plerden sus valores
primarios y no tienen valores secundarios

4100.15 CONTRATOS SIN FORMALIDADES FLENAS

4100.15.02 ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS ] 19 X X Cumplido el tiempo de retencidn en et Archivo
Hoja de Vida Central, se selecciona alectoriomente una
Ceduia de Ciudadania muestra para digitalizacion. El resto se elimina.

Certificados de Estudios

Certificados laborales

Certificado Judicicial [DAS)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
{Procuraduria)

Certificado de Antecedentes Fiscales (Coniralorial

Afiliacion EPS

Formato Unico de Hoja de Vida - Funcion Publica .

Declaracion Jurameniada de Bignes

Orden de Servicios

Informe de Actividades




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Talento Humano y Comunicaciones (4100)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO cr £ g b PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Certificado de cumplimiento
Orden de pagoe
Certificados expedidos por la Supersolidaria
Se consarva una muestra representaliva del 5%
410020 DERECHOS DE PENCION ] 10 X de los generados o:uolmenie
Soliciiud
Respuesta
4100.24 HISTORIAS LABORALES 3 80 X ¥

Acto administralive da nombramigento o contrato de
frabajo

Oficio de nofificacion del nombramiento ¢ confrado
de trabagjo

Oficio de aceptacidn det nombramiento en e
cargo o confrato de trabajo

Documentaos de identiticacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcidn PGblica)

Soportes documentales de estudios y experiencia
gue acrediten os requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial - Ceriificado de Antecedenles
Penales

Cedificade de Anlecedentes Fiscales

Cerlificado de Anlecedsnies Disciplinarios

Declaracion de Bienes vy Rentas

Certificodo de apfitud laboral [examen medics de
ingraso}

Afiliaciones a: Régimen de solud [EPS). pensidn,
cesantias, caja de compensacion, etc.




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficing productera: Grupo Talento Humano y Comunicacicnes (4100)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documeniales ARCHIVO ARCHIVO ot £ s b PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Actos administrativos que senalen fas sifuaciones
administrativas del funcionario: vacaciones,
licencias, comisiones, ascensos, fraslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, inscripcion en
carrera administrativa, suspensicnes de contrato,
pogo de prestaciones, enfre otros.
Evaluacion del Desempeafio
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consien |as razones
del mismo: Supresion del cargo. insubsistencia.
destilucién, aceptacidn de renuncia al caigo,
liguidacion del contrato, incorporacion a ofra
entidad, etc.
4100.25 INFORMES i 2 X X
4100.25.06 INFORMES DE GESTION
Soliciiud
Informe
4100.25.01 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
Solicitud
Informes
4100.25.02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES
Solicitud
Informe
4100.25.09 INFORMES PERIODISTICOS
4100.35 NOMINAS 1 19 X X
Novedades de némina {libranzas, pdlizas, etc.)
Liquidacion de ndmina
4100.37 JPLANES
4100.37.03 PLANES ANUALES DE COMUNICACIONES 2 8 X X
4100.43 PROGRAMAS




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productara: Grupo Talento Humano y Comunicaciones (4100)

Hoja: De:

CODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES. SUBSERIES v Tipos Documeniales

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

Ct

E

]

D

PROCEDIMIENTO

4100.43.01

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL

2 8

X

Encuesios

Tabulacion

Cotizaciones y propuesics

Plan Anyal de Capacilacién y Bienesiar

Planillas de gsistencia a capaocitaciones

Evaluacionas de capocitacionss

Regisiro de evenios desarollados

4100.43.05

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL

Colizociones y propuesios

Programe de salud ocupacional

Politica de salud ocupaciono!

Panorama de riesgos

Plan anual de salud ocupacional

Encuesias

Reglemenio de higiene v seguridad indushial

Reportes de lo ARP

4100.43.06

PROGRAMAS DE SELECCION DE PERSONAL

Se eliming at cumplir el tiempo de retencién en af
Archivo de Geslidn

Hengmienics de evaluocion de candidaios

Resullados de evoluacion de candidatos

Informe de evoluoacion de candidatos

4100.43.03

PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION

Procedimienio de induccidn y reinduccion

Programa de induccién y reinduccidn

Cronogramas

Peqisiro dz parlicipanies

Evaluacion

4100.44

PROMOCION Y DIVULGACION

4100.44.01

ARTICULOS PUBLICADOS SOBRE SUPERSOLIDARIA 7

4100.44.02

BOLETINES DE PRENSA

4100,44.03

NOTICIAS DE INTERES

4100.44.04

NOTISOUDARIOS MENSUALES




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSCLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Talento Humano y Comunicaciones (4100) Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO et | E s | b PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

4100.48 REGISTROS

REGISTROS DE HOJAS DE VIDA DE LIQUIDADORES, Al cumplir el rempo de refencidn en el Archivo
4100.48.01 REVISORES FICALES, AGENTES ESPECIALES Y 1 2 X Cenfral se eliminan por perder sus valores

CONTRALORES prirmario y secundarios

CONVENCIONES

T: conservacion total

C

E: eliminacion
3: seleccidon
D

: digiializacidon

Firma Responsabla:

Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oOficina preductora; Grupo Financiero y Administrativo (4200)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO or E s 5 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4200.01 ACTAS
ACTAS DEL COMITE DE JUNTAS DE LICITACIONES ¥
4200.01.06 ADQUISICIONES 2 20 X X
Oficio de citacion
Acla
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
4200.02 ANTEPROYECTQ DE PRESUPUESTO 1 i0 X Central se elimina pues pasa a formar parte del
Presupuesto
Proyeccion de gastos generales
Proyeccién de pagos a funcionarios
Conliibuciones y olros ingresos
4200.07 CAJA MENOR [ 8 X Al finalizar el iempo de retencidn en el Archivo
Resolucion Ministerio de Hacienda Cenltral, se eliminan porque pierden sus valores
Resolucion de constitucion Coja Menaor PIMANos y secundarnas
Certificado de disponibilidad presuguestal
Péliza de manejo
Relacién de reembolso Caja Menor
Resolucidn de legalizacién de Caja Menor
Arqueo Caja Menor
4200.08 CERTIFICADOS
4200.08.01 [CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 20 x AT CUMPIOT STIETPY UETETENCIoN Sf &1 ATCnive
— Cenfral pierden sus valores primarios y secundarios y
Solicitud e aliminan
Ceilicado
Al cumplor el tiempo de retencion en ef Archivo
4200.08.03 |CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL 2 20 X Central pierden sus volores primarios y secundarios y
se eliminan
Soficitud
Regisiro presupuesial




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Financiero y Administrativo (4200) Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documeniales ARCHIVO ARCHIVO cr E s 5 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Al cumplor el fiempo de retencion en el Archive
4200.08.04 [|CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE 1 4 X Central pierden sus valores primarios y secundarios v
se eliminan
Al cumplor el iempo de retencidn en el Archivo
4200.11% COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 1 10 X X [Central plerden sus valores primarios y secundarios v
se eliminan
Comprobanies de ingresos
Comprobantes de contribuciones
Comprobantes de giros de la Nacién
Comprobantes de egresos
Comprebanies de gjustes
Comprobantes de reclasificacion
Comprobantes de causacion de proveedores de
bienes y servicios
Comprobanies de legalizacién de vidticos
Comprohantes de notas contables bancarias
\ i el ti tecio | Archi
420012 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 18 X x | Atterminorelfiempo de refecion en el Archivo
Central, se digitaliza v luego se eliming.
Extractos bancarios
420015 CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS
Al terminar el tiempo de retencidon en el Archivo
4200.15.01 |ORDENES DE COMPRA 3 20 X X | Central, se elimina a una vez se haya efectuado el
procesc de digitalizocion
Requerimientos
Cotizaciones
Soliciiud de disponibilidad presupuestal
Cerificado de disponibilidad presupuestal - CDP




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oficina productora: Grupo Financiero y Administrafivo (4200)

Hoja: De:

COBIGO

SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documeniales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

T E s D

PROCEDIMIENTO

Contraio sin formalidades plenas

Registro presupuestal

Certificado del servicio

Orden de pago

4200.18

CONSECUTIVOS

4200.18.01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Al cumplor el fiempo de retencion en el Archivo
Cenhal piaerden sus valores primarnos y secundarios v
se eliminan

Oficios

4200.1%

DECLARACIONES DE INGRESOS Y PATRIMONIO
(DIAN}

Declaracién

4200.21

ESTADOS FINANCIEROS

Balance General

Al findlizar el fiempo de retencidn en el Archivo
Cenhral se digitalizan y fjuego se eliminan

Estade de actividad econdmica, financiera y social

Estfadeo de cambios en el patiimonio

Catdloego general de cuenias

Catdlogo de operaciones reciprocas

4200.22

EXPEDIENTES

4200.22.08

EXPEDIENTES DE VEHICULOS

Tarjeta de propledad

Traspasos

Al finalizar el tiempo de retencion en el Aichivo
Centrai se digitalizan y se eliminan.

Seguro obligatorio

Recibo de pogo impuestos

Palizas




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Financiero y Administrativo (4200)

Hoja: De:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL CT | E

s

v}

PROCEDIMIENTO

4200.25

INFORMES

4200.25.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

2 18 X

Soliciiud

fntorme

4200.25.02

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Solicitud

Informe

4200.25.06

INFORMES DE GESTION

Solicitud

Informe

4200.26

INVENTARIOS

Al finalizar el fiempo de retencidon en el Archivo
Central se digitalizan v luego se eliminan

4200.26.01

INVENTARIOS DE ALMACEN

Alterminar el Hempoe de retencidn en el Archivo
Cenlal, se elimina una vez haya terminado el
procesc de digitalizacién

Baiance de Almacén

Kardex de Almacén

Valorizacion de saldos

Entradas almacén

Salidas almacén

4200.26.02

INVENTARIQS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Inventaric General de la SES

Inventaric por personail

inventaric por dependencia

4200.27

INVITACIONES PUBLICAS DECLARADAS
DESIERTAS

Se eliminan cuandc cumplen el liempo de
retencién en Archivo de Gestion, en el cual se
conservan un flempo para atender reclamaciones

Invitacién poblica




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITQ PUBLICO

SUPERINTENDENC!A DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Financiero y Administrative {4200)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO cT E s D PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Declaratoria de Desierta
420028  |LEGALIZACIONES DE VIATICOS Y COMISIONES ! 0 X x | Alterminar el fiempo da ielecion en el Achivo
Central, se digitaliza y luego se eliming.
Solicitud de comision o vidgticos
Resolucion de comision o vidglicos
Cumplido de la comisidn
Informe de visila
Pasabordo
Recitzo de movilizacién
Legalizacion de camision o vidlicos
4200.29 LIBROS Z 18 X X Al finglizar el fempo de retencion en el Archive
4200.29.01 |LIBROS AUXILIARES Central se digilalizan y luego se eliminan
4200.29.02 LIBROS DE APROFPIACIONES, COMPROMISOS Y
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
4200.29.03 JLIBROS DE BANCOS
4200.29.04 JLBROS DE INVERSIONES
4200.22.05 |[LIBROS DE RELACION DE CAJA MENOR Y BANCOS
4200.29.06 }LIBROS DIARIOS
4200.29.07 |LIBROS MAYOR Y BALANCES
inar i r ion en el Archiv
4200.33  |MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 1 10 X x| M *eér;';r‘;,es'g'ggﬁgﬁfg ye[fjeezg on s Aehve
4200.33.01 JADICIONES PRESUPUESTALES
4200.33.02 |TRASLADOS PRESUPUESTALES
4200.34 MOVIMIENTOS DIARIOS 2 18 X X Al finalizar el fiempo de retencion en el Archivo
Comprobante de egreso Central se digitalizan y luego se eliminan
Crden de pago
Certificado de disponibilidad presupuestal




MIN{STERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Financiero y Administrativo (4200) Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO ¢ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL L L N

Registro presupuestal

Contrato con o sin fermalidades plenas

Factura

Declaraciones tibutarias

Recibidao a satifaccidén

Entrada a Almacén

Causacion contable

Comprobantes de ingreso

4200.36 NOTIFICACIONES POR EDICTO 2 3 X X

4200.37 PLANES

Al findlizar el tiempo de retencidon en el archivo
4200.37.01 |PLANES ANUALES DE CAJA - PAC i 10 X ceniral, se elimina porgue pierde sus valores
primarnias y secundarios

Circulares

Programacion mensual farchivo plane, cuadro de
modificacicn de PAC, justificacidn, resumen de fechas)

Oficio remisorio

Al finclizar el iempo de retencidn en el Archivo

4200.37.02 |PLANES ANUALES DE COMPRAS | 4 X X o ..
Cental se digitaliza vy luego se elimina

Requerimienios

Cuadro de necesidades

Cuadro Plan de compras

Programacion de Caja

4200.37.08 PLANES DE PROGRAMAC'ON DE GIROS 1 10 X Al finalizar el ﬂempo de refencidon en el archivo
Cuadro de necesidades central, se eliming porque pierde sus valores
Archivo plano primarios y secundarios

Oficio remiscrio




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Financiero y Administrativo {4200) Hoja: De:
RETENCICN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y Tipos Documeniales ARCHIVO ARCHIVO o 5 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL Bl S
4200.38 POLIZAS 2 2] X X
4200.38.01 JPOLIZAS DE SEGUROS
Solicitud
Poliza
4200.45 QUEJAS Y RECLAMOS 2 5 X %
4200.48 REGISTROS
4200.48.02 |REGISTRO DE INSCRIPCION 9 5 X X Por fratarse de documentos que das respaldo a la

gestion, se 1equiere su conservacidn total

Orden de registro e inscripcidn

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo
REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALE . .
4200.48.03 S ALES 2 5 X X cenfral se eliminan pues pierden sus valores

RECIBIDAS . . . N
primarios v no lienen valoies secundarios
Planillas
4200.52 SOLICITUDES DE APERTURAS DE CUENTAS , 10 X X Al terminer el tiempo deelecién en el Archivo
’ CORRIENTES ' Central, se digitaliza v luego se elimina
Soficitud
Convenio

Al terminar el liempo de retencion en el Archivo
4200.54 TITULOS TES 1 20 X X | Central, se elimina a una vez se hayo efectuado el
proceso de digitalizacion

4200.54.01 TITULOS TES - VENTA

Solicitud de cotizacion

Cficio de respuesta

Cuadro evaluativo . -

Carta de aceptacion

Cficio de autorizacion traslado titulo

Documenios de transaccidn




SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

MINISTERIC DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo Financiero y Administrativo (4200}

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES vy Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO or E s 5 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4200.54,02 |TITULOS TES - COMPRA

Oficic del Banco

Documenios de ransaccion

CONVENCIONES

CT, conservacion total
E: eliminacion

S seleccion

D : digitalizacién

Finma Responsable:

Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CRED,

UsLICo
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Contribuciones y Cobranzas (4300)

Hoja: De:

CODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES vy Tipos Decumentales ARCHIVO

_GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

s

D

PROCEDIMIENTO

4300.53

TASAS DE CONTRIBUCION

10

Al terminar el tiempo de retencién en el
Archivo Cental, se elimina una vez haya
lerminado el procese de digitalizacion

4300.53.01

RECAUDOS TASAS DE CONTRIBUCION

Archivos planos

Formularic de autoliquidacion

4300.53.02

RECLAMOS A CONTRIBUCIONES

Reclamaciones recibidas de organismos

cooperativios

POz y saivo

4300.10

COBROS COACTIVOS

Al terminan el fiempo de retencién en el
Aichivo Cental, se eliming una vez haya
terminado el proceso de digitalizacidn

4300.10.01

CERTIFICACIONES DE COBRO

Cettiticacion

Citacion

Mandamienio de pago

Certificado de Registro

Cerlificado de embargo

Documentos que envia el sancienado

Contestacion de sanciones

Fallo de excepcicones

Sentencio

4300.10.02

MULTAS INSTITUCIONALES

Resoiucion

Citacidn

Mandamiento de pago

Cerlificado de Regisiro

Cetificado de embargo

Locumentos que envia el sancionado

Contestacion de sanciones

Fallc de excepcioneas

Sentencia




MINISTERIO DE HACIENDA Y CRED,
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

UsLICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oOficina productora: Grupo de Contribuciones y Cobranzas (4300)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO cr |k s | b PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

4300.10.03 MULTAS PERSONALES

Resolucion

Citacion

Mandamienio de pago

Certificado de Registro

Ceriificado de embargo

Documentos gue envia el sancionado

Contesiacion de sanciones

Fallo de excepciones

Sentencia
4300.25 INFORMES
4300.25.04 INFORMES DE CARTERA MOROSA 1 5 X

. S mi |t inar el ti d
4300.25.04 INFORMES DE GESTION ] 2 X © eaminan gl ferminar et HEmpo <&
retencion en el Archivo Central

4300.25.07 INFORMES DE RECAUDO 1 5 X
4300.30 LIBROS RADICADORES 2 2 X

LIBROS RADICADORES DE CERTIFICADOS,
4300.30.01 RESOLUCIONES Y MULTAS

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion
5:seleccion
b : digitalizacion

Firmc Responsable:

Fecha:




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PlgicO

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Sistemas y Documentacion (4400)

Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CCDIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documentales ARCHIVO ARCHIVO cr . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL 5
4400.01 ACTAS b 20 X
4400.01.01 ACTAS DEL COMITE DE ARCHIVO .
Oficia de citacion =
Acta
4400.08 CERTIFICADOS A
. I cumpli i tencid =) archiva de
CERTIFICADOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/O . A cumplh el liempo de refencion en el archiva de
4400.08.02 : . z 4] X geslidn se eliminan pues plerden sus valores primarnios v
ADQUISICION DE BIENES . .
Zy no tienen valotes secundaios
4400.12 CONCEPTOS & .
" Al terminar el tiempoe de retencion en el archivo central,
4400.12.01 CONCEPTOS TECNICOS = Z 5 X se eliminan pues pierder: sus valores primarios y no
F:‘? tienen vaiores secundarios
Solicitud
Conseplo
Al terminar el tiempo de retencidn en el archivo de
4400.23 FCRMATOS é gestion, se eliminan pues piercen sus valores primaros v
no fienen valores secundaiios
4400.23.01 FORMATOS DE ASISTENCIA TECNICA i p X
4400.23.02 FORMATOS DE COPIAS DE SEGURIDAD
FORMATOS DE HOJAS DE VIDA DE EQUIPQS DE
4400.23.03 COMPUTO ¥ SOFTWARE
4400.24 INVENTARIOS : 4 X Al finalizar el Iien'.]p'o QG refencidn en Fel 5|cr1ivo Cenlral
se digitaliza y luego se elimina
4400.26.03 INVENTARIOS DE SOFTWARE Y HARDWARE
4400.26.04 INVENTARIOS DOCUMENTALES
4400.31 LICENCIAS DE SOFTWARE
Actualizaciones




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITG PUBLICO
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA- SUPERSOLIDARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Grupo de Sistemas y Documentacion (4400) Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES v Tipos Documeaniales ARCHIVO ARCHIVO T E s o PROCEDIMIENTO
_ e GESTION CENTRAL
A T
4400.43 {1 JPROGRAMAS T~ f
4400.43.02  ° |PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL  {X %A- \ 10 X X
Manwales de archivo v
Tabios de RelEncigmLBaUmanial
Cronograma de Transferencias Documeniales
£400.43.04 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE ' o X Despues de f?gmp\ir (‘EL':iei"Yl’DD de Arelveﬂci(jﬂ en el
EQUIFOS Archivo de Gaslion se eimina
Cronograma de manienimiento /'
Formatos de mantenimianto y,j
4400.49 REPORTES P
Al terminar el fiempo de retencion en el archivo de
44G3.49.01 REPORTES DE ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS } 0 X gasticn, se eliminan pues pierden sus valores primarios vy
no lienen valoras secundarios

CONVENCIONES

T conservacion toial
£: eliminacion Firmna Responsable:

5selecaion Fecha:

0 - digifalizacion



