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CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica y Secretaria General
CODIGO DEPENDENCIA: 1.03.03

OFICINA PRODUCTORA: Asuntos Litigiosos
FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021

Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
Version TRD: 1

CcODIGO SOPORTE O NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co PR u | pu| AG AC | cT | E M S
1.03.03 100 ACCIONES CONSTITUCIONALES Apoyo Legal
101 Acciones de Cumplimiento Asuntos X 5 5 X |A partir del fallo en primera o segunda instancia, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
judiciales central para conservar por 5 anos. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar una muestra
Demanda X .pdf sistematica de la produccion documental anual de todas las Acciones de cumplimiento que cumplan con las
Auto de admision de la demanda X pdf siguientes caracteristicas: cuyo fallo fue en contra de Colsubsidio, las que ordenaron el cumplimiento de las medidas
Notificacién de la demanda cautelares y aquellas que fueron impugnadas por la Caja, tomando como referencia el porcentaje de la muestra del
X pdf 20%, si la producciéon documental supera este porcentaje, se selecciona hasta el maximo de la muestra, ya que son
Contestacion de la demanda X pdf relevantes para la memoria institucional y han incidido en el normal funcionamiento de Colsubsidio. Las acciones de
Auto decretando pruebas cumplimiento son el instrumento al cual acude un ciudadano ante un juez administrativo para hacer efectivo el
P X -pdf cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el
Fallo de primera instancia X pdf cumplimiento del deber omitido. La muestra se conservara de forma permanente en su soporte original en el archivo
Escrito de recurso X df central. Los documentos restantes se eliminan por prescripcién de la accion.
P El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectda a través de la Coordinacién
Auto de admision de recurso X pdf de Gestién Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
Notificacion del recurso % df La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a nivel
P de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
Contestacion del recurso X pdf Norma: Ley 791 de 2002 articulo 8° sobre prescripcion de la accién ordinaria por diez (10) afios.
Auto decretando pruebas X pdf
Auto de resolucién de recurso X .pdf
1.03.03 100 ACCIONES CONSTITUCIONALES Apoyo Legal
102 Acciones de Tutela 'As'ur.1tos X 5 5 X A partir del fallo en primera o segunda instancia, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
judiciales central para conservar por 5 afios. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realizara una seleccion
Demanda X -pdf de acuerdo a la Ley 791 de 2002 articulo 8° sobre prescripcién de la accién ordinaria por diez (10) afios. Al cabo de
Auto de admision de la demanda X pdf los 10 afios, seleccionar una muestra sistematica de la producciéon documental anual de todas las tutelas que
Notificacién de la demanda cumplan con las siguientes caracteristicas: cuyo fallo fue en contra de Colsubsidio, las que ordenaron el
X -pdf cumplimiento de las medidas cautelares y aquellas que fueron impugnadas por la Caja, tomando como referencia el
Contestacion de la demanda X pdf porcentaje de la muestra del 20%, si la produccion documental supera este porcentaje, se selecciona hasta el
Auto decretando pruebas maximo de la muestra, ya que son relevantes para la memoria institucional y han incidido en el normal
P X -pdf funcionamiento de Colsubsidio. Las acciones de tutela son el instrumento al cual un ciudadano acude ante un juez
Fallo de primera instancia X pdf de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
Escrito de recurso % df vulnerado o amenazado por accién u omision de una entidad publica o particular. Una vez realizada la seleccion, la
P muestra se conservara de forma permanente en su soporte origjnal en el archivo central. Los documentos restantes
Auto de admision de recurso X pdf se eliminan por prescripcion de la accion. El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
Notificacion del recurso X df y se efectua a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura
P de seguridad de la informacion.
Contestacion del recurso X .pdf La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
Auto decretando pruebas X pdf Norma: Ley 791 de 2002 articulo 8° sobre prescripcion de la accidn ordinaria por diez (10) afios.
Auto de resolucion de recurso X .pdf
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juridica y Secretaria General OFICINA PRODUCTORA: Asuntos Litigiosos Cadigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.03.03 FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021 Version TRD: 1
CcODIGO SOPORTE O NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co PR u | pu| AG AC | cT | E M S
1.03.03 200 ACTAS Apoyo Legal
202 Actas de Conciliacion Extrajudicial Asuntos X 5 15 X [|Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo
c tori judiciales central para conservar por 15 afios. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar una muestra
onvocatoria X -pdf sistematica de la produccion documental anual de todas las actas de conciliacién que cumplan con las siguientes
Acta de conciliacién X pdf caracteristicas: cuyo conciliacién gener6 impacto econdmico a Colsubsidio, tomando como referencia el porcentaje
Notifi ion de la d d de la muestra del 20%, si la produccion documental supera este porcentaje, se selecciona hasta el maximo de la
otificacion de la demanda X pdf muestra, ya que son relevantes para la memoria institucional y serviran de soporte para la toma de decisiones
Contrato de transaccion X pdf futuras. Las actas de conciliacion son los documentos que contienen el acuerdo al que se ha llegado. Esta firmada

por las partes y el conciliador, que representa la conclusién de un procedimiento conciliatorio, en caso de
incumplimiento del acuerdo adoptado se podra solicitar ante el juez su cumplimiento. La muestra se conservara de
forma permanente en su soporte original en el archivo central. Los documentos restantes se eliminan por
prescripcién de la accion.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectta a través de la Coordinacién
de Gestién Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.

La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.

Norma: Ley 791 de 2002 articulo 8° sobre prescripcion de la accién ordinaria por diez (10) afios.

1.03.03 200 ACTAS Apoyo Legal
203 Actas de Reunion _As!'"_‘tos X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el
GG.FC.08 Actas de Reunidén judiciales X q " archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido
: : .docs, .p

su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no obedecen a actas
de Comités Corporativos.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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ODI
cobiGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss.

PROCESO

SOPORTE O

FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE co PR Ul PU

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

1.03.03 300

Apoyo Legal
Asuntos
judiciales

X

.docs,
.msg

2

0

Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados
por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla de retenciéon documental.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestiéon Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

DERECHOS DE PETICION
Derecho de Peticion

1.03.03 700

Respuesta Derecho de Peticidn

Apoyo Legal
Asuntos
judiciales

X .pdf

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite que le dio origen, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego
transferir al Archivo Central para conservar por 5 afos, debido a que este tiempo es suficiente para responder a las
autoridades administrativas, legales y judiciales, en el caso de que se emprendan acciones disciplinarias o legales,
podria sustentar el proceso legal en defensa de la Caja. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
seleccionar una muestra sistematica de aquellos derechos de peticion relacionados con los procesos realizados a las
unidades de negocio, tomando como referencia el procentaje de la muestra del 10%, de la totalidad de la
produccion documental anual en su soporte original, si la produccion documental supera este porcentaje, se
selecciona hasta el maximo de la muestra, se conservan por ser relevantes para la memoria institucional de la Caja.
Una vez realizada la seleccién, La Coordinacion de Gestion Documental digitalizara la muestra seleccionada para
fines de consulta y preservacion fisica y se conservaran de forma permanente en el archivo central en ambos
soportes. Los derechos de peticion restantes podran eliminarse acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a
través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.

Norma: Constitucion Politica art, 23.

1.03.03 900 HISTORIALES

901 Historiales de Bienes Inmuebles
Escritura publica
Licencia de construccion

Plano

Concepto técnico

Folios de matricula

Documentos fiscales

Instrumento de control del mantenimiento preventivo y
correctivo de edificaciones

Apoyo Legal
Asuntos
judiciales

.pdf
.pdf
.pdf

X X X X

.pdf

X .pdf

X pdf

X pdf

15

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite que le dio origen, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego
transferir al Archivo Central para conservar por 15 afios, en los cuales se contemplan cinco (5) afios que es el tiempo
necesario a la prescripcién ordinaria para los bienes raices, segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20)
para responder a posibles acciones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes intervenciones que se
hayan realizado en el bien a través de los contratos de obra. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
seleccionar una muestra sistematica de aquellos historiales que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya
que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de informaciéon para futuras investigaciones de un orden
histérico, pues describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectdnicos vy
paisajisticos para una comunidad, historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por la entidad
por mas de 20 afios, y los historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos arquitectdnicos y urbanisticos
para una comunidad, tomando como referencia el porcentaje de la muestra del 10%, de la totalidad de la
produccion documental anual en su soporte original, si la produccion documental supera este porcentaje, se
selecciona hasta el maximo de la muestra. Una vez realizada la seleccién, La Coordinacién de Gestion Documental
digitalizara la muestra seleccionada para fines de consulta y preservaciéon fisica y se conservaran de forma
permanente en el archivo central en ambos soportes. Los historias de inmuebles restantes se eliminan acorde con
los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacion de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

Norma: Ley 791 de 2002, articulo 4.
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A SOPORTE O TIEMPO DE P
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co PR u | pu| AG AC | cT | E M S
1.03.03 1000 INFORMES Apoyo Legal
1002 Informes de Gestion de Indicadores .AS!JI:ItOS X 1 1 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
judiciales one drive Central (Servidor - backup) para conservar por 1 afio, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion dado que
Indicador de gestion .pdf, .ppt, pierde su valor administrativo. Agrupaciéon documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
Xlsx formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la
Caja.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con estructura légica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia
backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Coordinacion
de Gestién Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.
1.03.03 1100 MANUALES Apoyo Legal
1101 Manuales de Procesos y Procedimientos _ﬁ‘:;‘::?;:::s X 1 9 X X Cust_odiar en el grchivo de gestion _durante Ia_ vigencia del docum~ento, una_ vez actualizado, cust(_)diar 1 gﬁo en el
] docs, pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de
' o retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucion del
XlsX, ; e >
Manual S sistema de gestién de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
isolucion . i
La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una copia backup permitiendo su
Procedimientos '?OCIS".p,df' preservacion y recuperacion para futuras consultas.
solucion Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
. .docs,.pdf,
Instructivos i6
Isolucion
Isolucién
Formatos '
Xlsx
1.03.03 1200 PROCESOS Apoyo Legal
1201 Procesos Contenciosos Administrativos .AS!JI:ItOS X 5 10 X [|Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo
L. judiciales central para conservar por 10 afios. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar una muestra
Queja, informe .pdf aleatoria de la produccién documental anual de todos los Procesos Contenciosos Administrativos, tomando como
Auto inhibitorio .pdf referencia el porcentaje de la muestra del 20%, si la produccién documental supera este porcentaje, se selecciona
hasta el maximo de la muestra, ya que son relevantes para la memoria institucional y han incidido en el normal
Auto de apertura pdf funcionamiento de Colsubsidio. Los Procesos Contenciosos Administrativos son fuente para la investigacion de como
Citacion de notificacion .pdf la jurisdiccion del proceso contencioso administrativo facilita la interaccion entre la ciudadania y los servidores que
. realizan funciones publicas. La muestra se conservara de forma permanente en su soporte original en el archivo
Edicto pdf central. Los documentos restantes se eliminan.El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la
Préactica de pruebas ordenadas .pdf Caja y se efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestién Documental y la
L, Jefatura de seguridad de la informacion.
Recursos de apelacion -pdf La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura Iégica a nivel
Auto de investigacién .pdf de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
Norma: Ley 1437 de 2011, articulo 52
Auto de prérroga .pdf
Auto de pliego de cargos .pdf
Auto de archivo .pdf
Defensor de oficio .pdf
Auto de pruebas .pdf
Recurso .pdf
Alegatos de conclusion .pdf
Fallo de primera instancia .pdf
Recurso proceso contencioso administrativo .pdf
Fallo de segunda instancia .pdf
Antecedentes disciplinarios .pdf
Resolucion .pdf
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A SOPORTE O TIEMPO DE p
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co PR u | pu| Ac AC | cT| E M S
1.03.03 1200 PROCESOS Apoyo Legal
1202 Procesos Disciplinarios .AS!JI:ItOS X 5 10 X [Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo
Solicitud d i . t dministrati judiciales central para conservar por 15 afios. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar una muestra
OIF:”,J © exp I_CaC|OneS’ actos administrativos .pdf aleatoria de la produccion documental anual de todos los Procesos disciplinarios, tomando como referencia el
preliminares o pliego de cargos porcentaje de la muestra del 20%, si la produccion documental supera este porcentaje, se selecciona hasta el
Respuestas o escritos de descargos .pdf maximo de la muestra, ya que son relevantes para la memoria institucional. Los Procesos disciplinarios Los procesos
Actos administrativos que ponen fin a la actuacién disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad para la regulacion y
dministrati _pdf sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
administrativa administracion. La muestra se conservara de forma permanente en su soporte original en el archivo central. Los
Recursos pdf documentos restantes se eliminan. El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
Actos administrativos que deciden recursos pdf efectla a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de

seguridad de la informacion.

La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.

Norma: Ley 1952 de 2019, articulo 33.

REVISADO POR:
CARGO: Jefe Asuntos Litigiosos

NE - Nivel
Estructural

CcODIGO

S - Serie
Ss - Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

SOPORTE O
FORMATO

DE - Documento
Fisico

DE - Documento
Electronico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION

CO - Confidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M -Medio Técnico
S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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