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cODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO D,E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPRR|u|pPulAc|Ac]cT] E M s
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
501 Acuerdos de precios y condiciones Asuntos Contractuales X 5 5 X x [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 5 afios
Contractual (Expediente) en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal,
Acuerdo .pdf contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la
Anexos del acuerdo .pdf produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
Acuerdos de confidencialidad, si aplica -pdf lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion
Contrato de transmision de datos personales, si aplica Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos generados en los
procesos celebrados por la Caja, los acuerdos de precios y condiciones son negociaciones entre comprador y vendedor donde
se establecen el precio, forma de pago, condiciones de entrega, y otras clausulas relevantes de la compraventa.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
502 Alianzas Asuntos Contractuales X 5 5 X x |Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 5 afios
Contractual (Expediente) en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afos. Esta serie posee valores legal, fiscal,
Contrato .pdf contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la
excel, producciéon documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
Anexos del contrato u oferta pdf,power mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
point lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestion
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Acuerdos de confidencialidad, si aplica pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos generados en los
Contrato de transmision de datos personales, si aplica .pdf procesos celebrados por la Caja, las alianzas para contratos son acuerdos entre partes para colaborar en objetivos comunes,
compartiendo recursos y responsabilidades. Establecen términos claros sobre aportaciones, beneficios y resolucion de
conflictos para una relacion beneficiosa y efectiva.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
503 Arrendamiento Asuntos X 5 5 X x [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 5 afios
Contractual (Expediente) Contractuales en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal,
Contrato pdf contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la
Anexos del contrato U oferta pdf, xixs. producciéfl documental, aniendo en cuenta. los contratos de mayor cuantia. Una vez selecciona}de} la muestra esta se
Garantias (Pélizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica pdf r.nanter.\dra en conser\{a(:lon total, !os expeqlentes contractuales restgntes de este procesg se ellmlnarlm acc.>'rde con Ios”
lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestion
Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos generados en los
procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Arrendamiento son un acuerdo legal entre el propietario de un inmueble
(arrendador) y la persona que lo va a ocupar o usar (arrendatario), donde se establecen los términos bajo los cuales el
arrendatario podra utilizar la propiedad a cambio de un pago.
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1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
504 Compraventa de Inmuebles Asuntos X 515 X X |Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién seguin sea el caso,
Contractual (Expediente) Contractuales custodiar 5 afios en el archivo de gestidn, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
Contrato-Promesa compraventa .pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
Acta de entrega del inmueble -pdf sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Certificado catastral -pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
Certificado de tradicién y libertad del inmueble, si aplica pdf restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura
Copia de la Escritura -pdf de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinaciéon de Gestion Ambiental.
Escritura (registrada) -pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, los Contratos de La compraventa de inmuebles son un acuerdo
en el que se transfiere la propiedad de un bien inmueble a un comprador a cambio de un precio.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
505 Contratos Civiles y Comerciales Asuntos X 5 5 X x |Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién segun sea el caso,
Contractual (Expediente) Contractuales custodiar afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
Contrato -pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
Anexos del contrato u oferta -pdf, xixs. sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica -pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
Acuerdos de confidencialidad, si aplica .pdf . . . . . .
Contrato de transmision de datos personales, si aplica pdf restantes_de este proceso se fellmlnan acgrde_gon los Ilne_a}mlentos de la Cajay se e_fectg? através Qe la Jefatura
Acta de inicio, i aplica pdf de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, los contratos Civiles y Comerciales son acuerdos legales, entre
dos o mas partes para crear obligaciones y derechos especificos.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
506 Artista Asuntos X 5 5 X x [Finalizada la vigencia de la podliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacidon segun sea el caso,
Contractual (Expediente) Contractuales custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
g‘:r‘;ﬁtl‘;s (Polizas, pagaré, cartas de crédito u oiros), i aplica 'pg]‘: posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
’ ’ ’ P sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacién total, los expedientes contractuales
restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, los Contratos de Artistas son un acuerdo legal que tiene por
objeto la prestacion de un servicio relacionado con la participacion del artista en un proyecto, presentacion,
exposicion o actividad relacionada con su trabajo creativo.
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1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
507 Obras Civiles Asuntos Contractuales X 515 X x |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién segun sea el caso,
Contractual (Expediente) custodiar 5 afios en el archivo de gestidn, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
Contrato -pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion
Anexos del contrato u oferta .pdf, xIxs. . e o . L. .
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica pdf S|sterr’1at|ca del 20% de I_a totalidad de la produccion docume’ntal, teniendo en cuenta los contrgtos de mayor
Acuerdos de confidencialidad, si aplica pdf cuantia. Una vez seleccionada .Ia .muestra esta se maqtendrg en conservaC|_on total, los faxpedlen,tes contractuales
restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente, los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, referidos a los contratos de obras civiles que usan para regular
las condiciones bajo las cuales se llevara a cabo la construccion, remodelacién, reparacion o cualquier tipo de obra
civil.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
508 Prestacion de Servicios Persona Juridica Asuntos Contractuales X 5 5 X x |Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso,
Contractual (Expediente) custodiar 5 afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
Contrato -pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
gr::z::sel(;glr:;go:agzzaca Htas de crédito U otros), si aplica 'pd_fr’);(]lxs' sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Acuerdos de confidencialidad, i aplica pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Prestacion de Servicios de Persona Juridica,
son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comun en situaciones donde se requieren servicios profesionales o
técnicos.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
509 Prestacion de Servicios Persona Natural Asuntos Contractuales X 5 5 X x [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 5 afios
Contractual (Expediente) en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal,
Contrato pdf contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la
Anexos del contrato u oferta pdf, xixs. produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica pf r.nanter.\dré en conser\{aci()n total, !os expec!ientes contractuales restgntes de este procesg se eliminarlm acc.>'rde con Ios”
Acuerdos de confidencialidad, si aplica pdf lineamientos de la Cajg y s.e'efectua a .tfaves dg la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestion
L o Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Contrato de transmision de datos personales, si aplica .pdf . . . .
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos generados en los
Certificado examén médico pre-ocupacional -pdf procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Prestacion de Servicios de Persona Natural son un acuerdo legal, este tipo
de contrato es comun en situaciones donde se requieren servicios profesionales o técnicos.
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1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
510 Fiduciarios Asuntos Contractuales x 515 x x |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso,
Contractual (Expediente) custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
Contrato .pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
Anexos del contrato u oferta -pdf, xixs. sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Contrato de transmision de datos personales, si aplica .pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, los Contratos Fiduciarios son un acuerdo legal en el que se
reciben y administra bienes o derechos en beneficio de una persona o entidad.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
511 Convenio Derecho Privado Asuntos Contractuales X 5 5 X x |Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién segun sea el caso,
Contractual (Expediente) custodiar 5 afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
Contrato .pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
Anexos del contrato u oferta .pdf, xixs. sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
Acuerdos de confidencialidad, si aplica .pdf restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura
Contrato de transmisién de datos personales, si aplica .pdf de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, Los convenios de Derecho Privado son un acuerdo formal, que
establece y regula las relaciones juridicas entre partes privadas.
1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
512 Convenio Derecho Publico Asuntos Contractuales X 5] 15 X x |Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién segun sea el caso,
Contractual (Expediente) custodiar 5 afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 15 afios. Esta serie
Convenio de Asociacion (Firmado) .pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
Anexos estipulados en la minuta .pdf, xixs. sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
Registro presupuestal (de la entidad estatal cuando aporte recursos) .pdf restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, los Convenios de Derecho Publico formales que regulan las
relaciones entre entidades publicas y privadas, o entre diferentes entidades publicas.
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1.03.02 500 CONTRATOS Apoyo Legal
513 g)en’:raaﬂﬁ;ﬁg' edionte) Asuntos Contractuales x S5 x X |Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacidn segun sea el caso,
Oferta Mercanti P pdf custodiar 5 afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie
N el . pd.f xS posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion
nexos del contrato u oferta ' ,df ' sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Garantias (Pdlizas, pagare, cartas de credito u otros), si aplica P cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
generados en los procesos celebrados por la Caja, un Contrato Oferta Mercantil es una propuesta formal realizada
por una parte (ofertante) para vender bienes o servicios a otra parte (destinatario) bajo condiciones especificas.
Esta oferta incluye detalles como el precio, cantidad, calidad, y términos de entrega.
1.03.02 600 CONVENIOS Apoyo Legal
601 Convenios de Aportes de Fondo Especial Asuntos Contractuales X 1 9 X X [Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del convenio o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 1 afio
Solicitud Interna del negocio X .pdf en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 9 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal,
Propuesta X pdf contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la
Certificado de Camara de comercio X .pdf produccién documental anual en su soporte original, teniendo en cuenta los convenios de mayor cuantia y los tipos de
Cédula del representante legal X .pdf convenio: Fonifiez, Secretarias, Municipios. Una vez seleccionada la muestra se digitaliza a traves de la Coordinacion de
Acta de posesion X .pdf Gestiéon Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccion con fines de consulta y
Acta de nombramiento X -pdf preservacion fisica, los documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
Decreto y facultades para la celebracion de Convenios X -pdf a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion
Registro Unico Tributario X .pdf Ambiental.
Actade Comité X -pdf Convenios celebrados en virtud de del Fondo para la Atencién Integral a la Nifiez y Jornada Escolar Complementaria,
Acta de Consejo Directivo X -pdf corresponde a los recursos que establece la Ley 789 de 2002 y el decreto reglamentario 1072 de 2015, que son de destinacién
Memorefndo remisorio de Juridica X -pdf especifica, y que provienen de los aportes para el subsidio familiar recaudados por las Cajas de Compensacion Familiar o
2onve§'°d N i pj: cualquier tipo de aporte, también incluye convenios celebrados con Secretarias y Municipios.
cuerdo de servicios .p
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X .pdf
Certificado de registro presupuestal - CRP X .pdf
Acta de inicio de Convenio X .pdf
Polizas X .pdf
Solicitud Otrosi X .pdf
Otro Si X .pdf
Solicitud acta de liquidacion X .pdf
Acta de liquidacion X .pdf
Acta de Suspension (cuando aplique) X .pdf
Acta de Reanudacion (cuando aplique) X .pdf
Paz y salvo de cartera X .pdf
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1.03.02 600 CONVENIOS Apoyo Legal
602 Convenios de Cooperacion Nacional e Internacional Asuntos X 1 9 X X [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del convenio o firmada el acta de liquidacidon segun sea el caso, custodiar 1 afio
Solicitud Interna del negocio Contractuales X .pdf en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 9 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal,
Propuesta X .pdf contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la
Certificado de Camara de comercio X pdf produccion documental anual en su soporte original, teniendo en cuenta la totalidad de los convenios internacionales y los
Cédula del representante legal X pdf convenios nacipnqles de mayor cuantia. Ur.w! vgz sglleccionada la muestra se djgitaliza a traves d.ej la Coorc.Jinaci()n de Gestion
Acta de posesion X pdf Document.a’ll; s'|QU|endo el protocolo de digitalizacion del AGN, p.ar.a garantizar su repr.oducc.lon con fines Fje consulta'y
Acta de nombramiento X pdf preser}/amon fisica, los documen.tos restantes de est.e:\ proceso se. ellm!nan acordg'con los lineamientos de Ia.l Ca!? y se efecFL’Ja
. . a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestién Documental y la Coordinacion de Gestion
Decreto y’facultades para la celebracion de Convenios X .pdf Ambiental.
Registro Unico Tributario X .pdf
Acta de Comité X .pdf
Acta de Consejo Directivo X .pdf
Memorando remisorio de Juridica X .pdf
Convenio X .pdf
Acuerdo de servicios X .pdf
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X .pdf
Certificado de registro presupuestal - CRP X .pdf
Acta de inicio de Convenio X .pdf
Pdlizas X .pdf
Solicitud Otrosi X .pdf
Otro Si X .pdf
Solicitud acta de liquidacion X .pdf
Acta de liquidacion X .pdf
Acta de Suspension (cuando aplique) X .pdf
Acta de Reanudacion (cuando aplique) X .pdf
Paz y salvo de cartera X .pdf
1.03.02 600 CONVENIOS Apoyo Legal
603 Convenios Interinstitucionales Asuntos X 1 9 X X [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del convenio o firmada el acta de liquidacidon segun sea el caso, custodiar 1 afio
Solicitud Interna del negocio Contractuales X .pdf en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 9 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal,
Propuesta X .pdf contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la
Certificado de Camara de comercio X pdf produccion documental anual en su soporte original, teniendo en cuenta los convenios de mayor cuantia. Una vez seleccionada
Cédula del representante legal X pdf la muestra s.e digitaliza a trav.e’s de la poordinacién de Gestion DOCL.J{’nen'ta.l; siguiendo el protocolo de digitalizacién del AGN,
Acta de posesion X pdf para garantizar su reprodgcmon. con fines de cgnsulta y pre:servacmn’flsma, los documentos resFantes de este procg’so se
Acta de nombramiento X pdf ellmlngn qc’:orde con .If)s lineamientos de la nga y”se efectuall’a travgs de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la
Decreto y facultades para la celebracion de Convenios X pdf Coordinacion de Gestion Dogumental y la Coordinacién de Gestion Ambiental. . . '
Documento formal, por medio del cual las partes expresan su voluntad con el fin de legalizar un vinculo contractual para la
Registro Unico Tributario X .pdf ejecucion de un Programa o Proyecto.
Acta de Comité X .pdf
Acta de Consejo Directivo X .pdf
Memorando remisorio de Juridica X .pdf
Convenio X .pdf
Acuerdo de servicios X .pdf
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X .pdf
Certificado de registro presupuestal - CRP X .pdf
Acta de inicio de Convenio X .pdf
Pdlizas X .pdf
Solicitud Otrosi X .pdf
Otro Si X .pdf
Solicitud acta de liquidacion X .pdf
Acta de liquidacion X .pdf
Acta de Suspension (cuando aplique) X .pdf
Acta de Reanudacion (cuando aplique) X .pdf
Paz y salvo de cartera X .pdf
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‘Ekco"subSidio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica y Secretaria General OFICINA PRODUCTORA: Asuntos Contractuales Codigo: SE.PC.E2.04 Versiéon Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.03.02 FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021 Version TRD: 3
COD|GO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO D,E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPRR|u|pPulAc|Ac]cT] E M s
1.03.02 1000 INFORMES Apoyo Legal
1001 Informes de Gestion Asuntos X 2 0 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el
Informes de gestién contractuales Contractuales X Xlsx archivo de gestién, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Estos contiene informacion consolidada sobre la gestion contractual de la Jefatura. El proceso de eliminacion
se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.03.02 1100 MANUALES Apoyo Legal
1101 Manuales de Procesos y Procedimientos Asuntos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestidon durante la vigencia del documento, una vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de
Manual de procesos y procedimientos Contractuales .docx,.pdf, Gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central
Xlsx se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y
Procedimientos .docx,.pdf, reglamentan la operacioén de la Caja.
Xlsx La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia en Backup permitiendo su
Instructivos -docx, .pdf, preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Asx Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Formatos .docx,.pdf,
Xlsx
REVISADO POR: Ana Patricia Garzon APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe de Asuntos Contractuales APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
: NIVEL DE TIEMPO DE : .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
CO - Confidencial . CT - Conservacion
. . SERIES - . AG - Archivo de T
NE - Nivel |S - Serie . DE - Documento Fisico PR - Privado . E - Eliminacion . - . . .
. |Subseries - Gestion Lo Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Ss - Subserie | . DE - Documento Electronico Ul - Uso Interno . M -Medio Técnico
Tipologias Documentales AC - Archivo Central

PU - Publico S - Seleccion
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4%{Co[subsidio CONTROL DE CAMBIOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Asuntos Contractuales

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

f Version Anterior
Proceso o Area

N° Descripcion del Cambio

DD MM AAAA

1 Actualizacion TRD 2

Se agrega la Serie Documental Contratos Estos cambios se realizan conforme al
2 Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el 23 10 24
gestor documental de la Caja.

Laine Juranny Franco Gémez -
Auxiliar de Informacion

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 501

Acuerdos de precios y condiciones Estos cambios se realizan conforme al Laine Juranny Franco Gémez -
) . . 23 10 24 o P

Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el Auxiliar de Informacion

gestor documental de la Caja.

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 502
4 Alianzas Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Contractual, 23 10 24
proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de la Caja.

Laine Juranny Franco Gémez -
Aucxiliar de Informacion

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 503

contrarto arrendamiento Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Laine Juranny Franco Gémez -

5 Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de 23 10 24 Auxiliar de Informacion
la Caja.
Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 504
Compraventa de inmuebles Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Laine Juranny Franco Gémez -
6 . 23 10 24 o P
Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de Auxiliar de Informacion
la Caja.
Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 505
Contratos civiles y comerciales Estos cambios se realizan conforme al Expediente Laine Juranny Franco Gémez -
7 . , 23 10 24 - -
Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor Auxiliar de Informacion
documental de la Caja.
Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 506
8 Contratos de artistas Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital 23 10 o4 Laine Juranny Franco Gémez -

Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de Auxiliar de Informacién
la Caja.




Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 507
Contratos de obras civiles Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital

Laine Juranny Franco Gémez -

9 Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de 23 10 24 Auxiliar de Informacion

la Caja.

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 508

Contratos de prestacion de servicios persona juridica Estos cambios se realizan Laine Juranny Franco Gémez -
10 : . . 23 10 24 o .

conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal Auxiliar de Informacion

para el gestor documental de la Caja.

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 509

Contratos de prestacion de servicios persona natural Estos cambios se realizan Laine Juranny Franco Gémez -
11 : . . 23 10 24 o .

conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal Auxiliar de Informacion

para el gestor documental de la Caja.

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 510

Contratos fiduciarios Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Laine Juranny Franco Gémez -
12 . 23 10 24 o P

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

la Caja.

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 511

Convenios derecho privadoEstos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Laine Juranny Franco Gémez -
13 . 23 10 24 o -

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

la Caja.

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 512

Convenios derecho publico Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Laine Juranny Franco Gomez -
14 . 23 10 24 o .

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

la Caja.

Se agrega la Seire Documental Contratos y las SubSeries Documentales 513 Oferta Laine Juranny Franco Goémez
15 mercantil Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Contractual, 23 10 24 y y

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

Auxiliar de Informacion
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