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FÍSICO

(papel)
ELECTRÓNICO/ DIGITAL

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD COMUNICACIONES INTERNAS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD CONTRATOS Prestación de  Servicios Persona Jurídica En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS 

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD ESTUDIOS Estudios de Seguridad de Sede En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD INFORMES Informes de Ahorros, Gestión y Ejecutado  En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD INFORMES Informes Estadísticos En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD INFORMES Informes de Investigación Interna En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD INFORMES Informes de Novedades de Seguridad En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD INFORMES Informes de Visita Sorpresa y Cliente Oculto En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control Seguimiento Contratos Empresas de VigilanciaEn español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD PLANES Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD PLANES Planes de Seguridad En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD PLANES Planes institucionales de capacitación - PIC En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD PROGRAMAS Programas de Capacitación en Seguridad En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD REGISTROS Registros de Ingreso y Salida de Activos En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD REGISTROS Registros de Ingreso y Salida de Dotación En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO SEGURIDAD REGISTROS Registros de Ingreso y Salida de Personal En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
ACTAS Actas de Comité Central de Compras En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
ACTAS Actas de Comité de Calidad En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIOS FAMILIAR - COLSUBSIDIO 

ÍNDICE DE INFORMACIÓN RESERVADA Y CLASIFICADA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO LEGÍTIMO DE LA EXCEPCIÓN
FECHA DE LA 

CALIFICACIÓN
PLAZO DE LA CALIFICACIÓN O RESERVAUNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE IDIOMA

SOPORTE O FORMATO

INFORMACIÓN PÚBLICA RESERVADA
INFORMACIÓN PÚBLICA 

CLASIFICADA



GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
ACTAS Actas de Reunión En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
COMUNICACIONES INTERNAS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
CONTRATOS Acuerdos de Precios y Condiciones En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
CONTRATOS Prestación de Servicios Persona Jurídica En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
CONTRATOS Oferta Mercantil En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/10/2024 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
INFORMES Informes de Gestión de Indicadores En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
MANUALES Manuales de Procesos y Procedimientos En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
ÓRDENES Órdenes de Compras En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
PROPUESTAS NO ADJUDICADAS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
8/11/2022 1 AÑO

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA UNIDAD COMPRAS 

TRANSVERSAL
REGISTROS Registros de Proveedores En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
JEFATURA GESTIÓN INMOBILIARIA ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
JEFATURA GESTIÓN INMOBILIARIA COMUNICACIONES INTERNAS

N/A

En español X X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 2 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
JEFATURA GESTIÓN INMOBILIARIA CONTRATOS Compraventa de Inmuebles En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
JEFATURA GESTIÓN INMOBILIARIA INFORMES

Informes de Gestión

En español X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 5 AÑOS

GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
JEFATURA GESTIÓN INMOBILIARIA MANUALES

Manuales de Procesos y Procedimientos

En español X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS ACTAS Actas de Baja o Traslado de Activos Fijos En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS CONTRATOS Prestación de  Servicios Persona Jurídica En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
11/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS INFORMES Informes Actualización Activos Fijos En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS INFORMES Informes de Estadísticas Activos Fijos En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 4 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Activos Fijos En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS INVENTARIOS Inventarios de Activos Fijos En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 12 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS MANUALES Manuales de Procesos y Procedimientos En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO



JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA
COORDINACIÓN ACTIVOS FIJOS PLANES Planes de Acción Institucional En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN ADMINISTRACIÓN 

INMOBILIARIA
ACTAS Actas de Reunión En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 2 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN ADMINISTRACIÓN 

INMOBILIARIA
COMUNICACIONES INTERNAS

N/A

En español X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 2 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN ADMINISTRACIÓN 

INMOBILIARIA
CONTRATOS Arrendamiento En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN ADMINISTRACIÓN 

INMOBILIARIA
INFORMES

Informes de Gestión

En español X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 5 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN ADMINISTRACIÓN 

INMOBILIARIA
MANUALES

Manuales de Procesos y Procedimientos

En español X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN SERVICIOS 

OPERACIONALES
ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 2 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN SERVICIOS 

OPERACIONALES
COMUNICACIONES INTERNAS

N/A

En español X X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 2 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN SERVICIOS 

OPERACIONALES
CONTRATOS Prestación de  Servicios Persona Jurídica En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN SERVICIOS 

OPERACIONALES
INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 5 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN SERVICIOS 

OPERACIONALES
INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Ingresos y Egresos de 

Administración de Parqueaderos
En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
12/08/2022 2 AÑOS

JEFATURA GESTIÓN 

INMOBILIARIA

COORDINACIÓN SERVICIOS 

OPERACIONALES
MANUALES

Manuales de Procesos y Procedimientos

En español X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN SERVICIOS 

GENERALES
COMUNICACIONES INTERNAS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
12/08/2022 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN SERVICIOS 

GENERALES
CONTRATOS Prestación de  Servicios Persona Jurídica En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
11/10/2024 10 AÑOS 

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
ACTAS Actas de Reunión En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO N/A En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
COMUNICACIONES INTERNAS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
CONTRATOS Prestación de  Servicios Persona Jurídica En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
11/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
HISTORIALES Historiales de Vehículos En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 30 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
INFORMES Informes Estadísticos En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Facturación Gastos de 

Viaje
En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS



JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Presupuesto En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Reclamación por 

Prestación del Servicio de Transporte
En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Solicitudes de Viaje En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 4 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
MANUALES Manuales de Procesos y Procedimientos En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
ÓRDENES Órdenes de Compras En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
ÓRDENES Órdenes de Mantenimiento y Suministro de CombustiblesEn español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 3 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
PLANES Planes Operativos de Transportes En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
REGISTROS Registros de Operaciones de Caja Menor En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 10 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
ACTAS Actas de Reunión En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO N/A En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
COMUNICACIONES INTERNAS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Facturación Gastos de ViajeEn español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Solicitudes de Viaje En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 4 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN TRANSPORTES Y 

VIAJES 
MANUALES Manuales de Procesos y Procedimientos En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
ACTAS Actas de Comité de Gestión Documental En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
ACTAS Actas de Eliminación Documental En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
ACTAS Actas de Diagnóstico Documental En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
COMUNICACIONES INTERNAS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
CONTRATOS Prestación de  Servicios Persona Jurídica En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
11/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
CONTRATOS Acuerdos de Precios y Condiciones En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
11/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
CONTRATOS Prestación de Servicios Persona Natural En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
11/10/2024 10 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO

ÍNDICE DE INFORMACIÓN 

CLASIFICADA Y RESERVADA
N/A En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Bancos Terminológicos de Tipos, Series y Subseries Documentales: BANTEREn español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Cuadros de Clasificación Documental: CCD En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO



JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Inventarios Documentales de Archivo Central En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Inventarios Eliminación Documental En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Planes Institucional de Archivos: PINAR En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Programas de Gestión Documental: PGD En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Tablas de Control de Acceso En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Tablas de Retención Documental: TRD En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Reglamento Interno de Archivo En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones 

Oficiales En español X X
Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Presupuesto En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Préstamos Documentales En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 3 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control proceso de digitalización En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 2 AÑOS

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Transferencias 

Documentales
En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
MANUALES Manuales de Procesos y Procedimientos En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 INDEFINIDO

JEFATURA SERVICIOS 

GENERALES 

COORDINACIÓN GESTIÓN 

DOCUMENTAL CORPORATIVO
ÓRDENES Órdenes de Compras En español X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
9/03/2021 5 AÑOS

SUBDIRECCIÓN GESTIÓN 

ORGANIZACIONAL
GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
ACTAS

Actas de Reunión
En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
2 AÑOS

SUBDIRECCIÓN GESTIÓN 

ORGANIZACIONAL
GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

N/A
En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
5 AÑOS

SUBDIRECCIÓN GESTIÓN 

ORGANIZACIONAL
GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
COMUNICACIONES INTERNAS

N/A
En español X X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
2 AÑOS

SUBDIRECCIÓN GESTIÓN 

ORGANIZACIONAL
GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
INFORMES

Informes de Gestión
En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
5 AÑOS

SUBDIRECCIÓN GESTIÓN 

ORGANIZACIONAL
GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
INFORMES Informes de Gestión de Indicadores En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
2 AÑOS

SUBDIRECCIÓN GESTIÓN 

ORGANIZACIONAL
GERENCIA SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
MANUALES

Manuales de Procesos y Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales 

de la Caja
10 AÑOS 



DD MM AAAA

1 2

2 9 10 2024
Geraldine Rodriguez Calderón-Auxiliar 

Administrativo 

3 9 10 2024
Geraldine Rodriguez Calderón-Auxiliar 

Administrativo 

4 9 10 2024
Geraldine Rodriguez Calderón-Auxiliar 

Administrativo 

5 9 10 2024
Geraldine Rodriguez Calderón-Auxiliar 

Administrativo 

6 9 10 2024
Geraldine Rodriguez Calderón-Auxiliar 

Administrativo 

7 6 11 2024
Laine Juranny Franco Gomez - Auxiliar 

de Información l

8 28 3 2025
Laine Juranny Franco Gomez - Auxiliar 

de Información l

9

10

Actualización TRD

Se crea la Subserie documental Contrato de Arrendamiento Estos cambios se 

realizan conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de 

forma transversal para el gestor documental de la Caja.

Se actualiza la SubSerie documental Contrato de Prestación de Servicios 

pasa a ser Compraventa de Inmuebles

Se crea la Subserie documental  Contrato Prestación Servicios Persona 

Jurídica  Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Contractual, 

proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de la Caja.

Se crea la Subserie documental Contrato de Acuerdos de Precios y 

Condiciones Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital 

Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental 

de la Caja.

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

CONTROL DE CAMBIOS 

ÍNDICE DE INFORMACIÓN RESERVADA Y CLASIFICADA

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Servicios Administrativos

N°  Descripción del Cambio 
Fecha del Cambio 

Quien Elabora el cambio Versión Anterior

Se eliminan la Serie Documental 900 Instrumentos de control   y la 

Subserie Documental 906 Controles de Presupuesto, lo anterior dado 

que esta información no corresponde a procesos de la Coordinación 

Servicios Generales.

Se crea la Subserie documental Contrato Oferta Mercantil  Estos cambios se 

realizan conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de 

forma transversal para el gestor documental de la Caja.

Se crea la Subserie documental Contrato Prestación Servicios Persona 

Natural  Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Contractual, 

proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de la Caja.
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