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PROCEDIMIENTO

A S SB
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO

CENTRAL
CT E D S DISPOSICION

g ACTOS ADMINISTRATIVOS

201 05 01 c
RESOLUCIÓN PROCEDIMIENTO SUSPENSION Y 

EXPULSION

i Resolucion y formatos AA-F-13 Físico 1 X

g AFILIADOS

201 05 02 c
EMPRESAS, INDEPENDIENTES Y PENSIONADOS 

AFILIADOS
1 24 X X

i
Oficio dirigido al Consejo Directivo solicitando la 

afiliación
AA-F-07 Físico

i formulario de afiliación Físico

i copia cedula Representante Legal Físico

i Rut Físico

i Cámara de Comercio Físico

i nomina de trabajadores Físico

i Oficio de Aprobación de afiliación Físico

i oficio de bienvenida Físico

i Aprobación Desafiliación Físico

i Paz y Salvo Físico

i Planilla de Seguridad Social Físico

i Resolucion o desprendible mesada pensional Físico

i novedades de la empresa Físico

201 05 03 c TRABAJADORES AFILIADOS 1 24 X X

i formulario de afiliación AA-F-08 Físico

i copia cedula del trabajador Físico

i copia cedula del conyugue Físico

i Copia registro civil de matrimonio Físico

i Formato Declaración juramentada Físico

i constancia laboral del conyugue Físico

i Registro civil de nacimiento de los hijos Físico

i
constancias de estudio para hijos o hermanos mayores 

de 12 años
Físico

i
Certificado medico de EPS o entidad competente que 

acredite discapacidad para hijos, padres y hermanos 
Físico

i
Custodia expedida por el I.C.B.F, Comisaría o Juzgado 

de familia, de los padres que no viven con su esposa y 
Físico

i registro civil de nacimiento del trabajador Físico

i copia de cedula de los padres Físico

i certificados de defunción de los padres Físico

i registro civil de nacimiento de los hermanos Físico

i certificado de la EPS donde conste tipo de afiliación Físico

Declaracion Conyuge y trabajador cuidador AA-F-23 fisico

i Registro de defunción Físico

i Oficios y novedades Físico

g CARTERA

201 12 04 c GESTIÓN DE COBRO DE CARTERA 1 9 X

i Actas de Liquidacion y oficios
AA-F-09 Y 

AA-F-22
Físico

g COMUNICACIONES

201 15 01 c OFICIOS 1 9 X

i oficios Físico

201 25 01 g GESTION

Formatos de Gestion

Gestion AA-F-18 fisico 1 3 X

Empresas sin Afiliar AA-F-15 fisico 1 3 X

201 38 02 c Encuestas de satisfacción 2 0 X

Tabulacion encuesta AA-F-20 Fisico

i Formato AA-F-16 Físico

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Comfamiliar del Putumayo FECHA: 10 NOV 2022
Nit: 891.200.337-8

ARCHIVO 

AREA PRODUCTORA: COORDINACION DE APORTES 

CODIGO AREA PRODUCTORA: 201

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

CODIGO

FORMATO
SOPORTE

RETENCION

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo de gestión de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.

DISPOSICIÓN FINAL

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo con 

las políticas ambientales previa digitalización 

de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo con 

las políticas ambientales previa digitalización 

de la información.

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo de gestión de acuerdo 

con las políticas ambientales

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo central de acuerdo con 

las políticas ambientales

Se eliminará transcurrido el tiempo de 

retención en el archivo de gestión de acuerdo 

con las políticas ambientales debido a que 

pierde su valor primario.



CONVENCIONES  

S Serie Documental CT Conservación Total

SB Subserie Documental E Eliminación

g Serie Documental D Digitalización

c Subserie Documental S Selección

i Tipo Documental

PRESIDENTE COMITÉ

RESPONSABLE AREA


