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cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO sEGURIDAD |RETENCION] PISPOSICION FIRAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUI|PU|] AG | AC | CT E M S
1.07.04.01.07 100 ACTAS Gestion
102 Actas de Comité de Compras Compras X 1 9 X X Finalizada la vigencia del acta, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Citacion a la reunién .msg Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza en el archivo
GG.FC.08 Acta de reunion X central para la conservacion permanente de ambos soportes, debido a que adquiere
Matrices de riesgos X valores secundarios para la historia institucional. La digitalizacién de los documentos se
Seguimiento de indicadores .msg realiza a través de la Coordinacion de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de
digitalizacion del AGN.
1.07.04.01.07 100 ACTAS Planeacién de la
104 Actas de Reunion Demanda de X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de Reunion Comprasy X .docx, .pdf tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion
Contratacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas
Gerencia HyT actas corresponden a las reuniones de grupo primario entre areas y no obedecen a actas
de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacién de Gestibn Ambiental y la Coordinaciéon de Gestién
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.07 500 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion X 2 0 X
Memorandos internos Compras - .docx, Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
Planeacion X .msg gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar
Compras su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite 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
retencion documental.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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P NIVEL DE TTEMPO DE p
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO sEGURIDAD |RETENCION] DISPOSICION FIRAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUI|PU|] AG | AC | CT E M S
1.07.04.01.07 2800 CONTRATOS Gestion Legal

2801 Alianzas X X 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion
Precontractual (Expediente) segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pdf central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y
Documento de existencia y representacion legal (persona pdf administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistematica del
juridica) 20% de la tofalidad dela produ_ccic')n documental, teniendo en cuent’a los contratos_qe
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros pdf mayor cugntla. Una vez seleccionada la muestra esta se manlter)dra en conservacion total,
Fotocopia documento de identificacion Representante Ips exp_edlentes contrgctuales rest{:\ntes de}este proceso se eliminan gcorde con los
Legal/Persona Natural pdf I|neam|erj'fos dela Caj.a y se efectia a.lltraves de la Jefatura de S.egu.rl,dad dela 5
Consulta en listas restrictivas od rrfg?;itc;clm, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion
ANS y penalidades, si aplica pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Declaraciones y autorizaciones pdf expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, las
Propuesta comercial / econémica / técnica excel, pdf alianzas para contratos son acuerdos entre partes para colaborar en objetivos comunes,
Precontractual (Modelo) compartiendo recursos y responsabilidades. Establecen términos claros sobre
Certificacion bancaria pdf aportaciones, beneficios y resolucion de conflictos para una relacion beneficiosa y
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que pdf efectiva.
prestaran
Estados financieros paf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con pdf
los lineamientos establecidos en SST
Documentos seguridad y salud en el trabajo pdf
Certificacion comercial / experiencia pdf
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica pdf
Solicitud actualizacion de documentos pdf
Reevaluacion de proveedores pdf
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio) pdf
Formato de visitas a sedes de colsubsidio, si aplica pdf
Ejecucion (Expediente)
Acta de inicio, si aplica pdf
Acta de recibo, si aplica pdf
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) pdf
Ejecucion (Modelo)
Documento/constancia seguimiento pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacién / liquidacion (si se pacté en el documento) pdf




« Colsubsidio

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

3de9

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Hoteles
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.04.01.07

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion Compras y Contratos
FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021

Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
Version TRD: 1
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1.07.04.01.07 2800 CONTRATOS Gestion Legal
2802 Prestacion de Servicios Persona Juridica X X 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion
Precontractual (Expendiente) segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Identificacion de la necesidad .pdf centra! para conservar por 5.anos. Esta serie Posee vallores legal, flsqull, cpntabl,e.y
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pf admlnlstratlvo,_flnallzado el tlemp_q de retencién se re_allza una seleccién sistematica del
. . - 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de
!Z)chmento de existencia y representacion legal (persona pdf mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en Conservacion
juridica) total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
RUT o Equivalente Tratdndose de extranjeros pdf lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la
EOtOﬁ;’g’ia dOCU’TetntO Ide identificacion Representante pdf Informacién, la Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestién
egal/Persona Natural Ambiental.
Consulta en listas restrictivas pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Inicio proceso de negociacion pdf, ppt expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los
Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica .pdf Contratos de Prestacion de Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal, este tipo
Términos de negociacion simplificada pdf de contrato es comun en situaciones donde se requieren servicios profesionales o
Invitacion privada a cotizar .pdf técnicos.
Términos de negociacion directa .pdf
ANS y penalidades, si aplica .pdf
Carta de aceptacion y participacion .pdf
Declaraciones y autorizaciones .pdf
Carta presentacion de la propuesta pdf
. . . .pdf,

Propuesta comercial / econdmica / técnica .docs xlsx.
Adenda aclaratoria, si aplica .pdf
Sondeo de mercado .pdf
Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas .pdf
Carta de confirmacion de incremento de precios o tarifas, si .pdf
aplica
Informe presentacion de andlisis al comité aprobador .pdf
Acta comité de compras, segun nivel de atribucién .pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica .pdf
Adjudicacion y seleccidn del proveedor - confirmacion de precios .pdf
y condiciones
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Precontractual (Modelo)
Soporte viabilidad financiera, si aplica .pdf
Certificacion bancaria .pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que .pdf
prestaran
Estados financieros .pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con .pdf
los lineamientos establecidos en SST
Documentos seguridad y salud en el trabajo pdf
Certificacion comercial / experiencia .pdf
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica pdf
Solicitud actualizacién de documentos .pdf, xIxs.
Reevaluacion de proveedores .pdf
-, . .pdf, .docs,
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como XIXS.
cliente)
Documento soporte urgencia manifiesta .pdf
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xlsx.
Formato de sostenibilidad, si aplica .pdf
Agradecimiento participacion en el proceso .pdf
Consolidado presentaciones comité .pdf
Matriz consejo directivo .pdf
Ejecucion (Expediente)
Acta de inicio, si aplica .pdf
Acta de recibo, si aplica .pdf
Acta de suspension, si aplica pdf
Acta de reinicio, si aplica .pdf
Informe/Acta de supervisor del contrato .pdf
Remisiones de entrega de elementos (clientes) pdf
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) .pdf
Ejecucion (Modelo)
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf
Eficiencias econémicas .pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf
Autorizacion pago extranjeros pdf

Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacién / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
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: NIVEL DE TTEMPO DE :
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO seGURIDAD |RETENCIGN] DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUI|PU] AG | AC ] CT E M S
1.07.04.01.07 2800 CONTRATOS Gestion Legal
2803 Convenio Derecho Privado X X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la podliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion
Precontractual (Expendiente) segln sea el caso, custodiar 5~aﬁos enel a_rchivo de gestién, Iuego_transferir al archivo
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pdf Ce”tfa.' para conservar por 5lanos. Esta SEre posee vallores legal, ﬂsc."fll’ cpntabl,e Y
i . - administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistematica del
_Do_cn_Jmento de existencia y representacion legal (persona pdf 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de
juridica) mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total,
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros pdf los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
Fotocopia documento de identificacion Representante pdf lineamientos de la Caja y se efecttia a través de la Jefatura de Seguridad de la
Legal/Persona Natural Informacion, la Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion
Consulta en listas restrictivas pdf Ambiental.
ANS y penalidades, si aplica pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Declaraciones y autorizaciones pdf expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los
Propuesta comercial / econémica / técnica .pdf, convenios de Derecho Privado son un acuerdo formal, que establece y regula las
Informe presentacion de andlisis al comité aprobador .pdf, relaciones juridicas entre partes privadas.
Precontractual (Modelo)
Certificacion bancaria .pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que .pdf
prestaran
Estados financieros pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con .pdf
los lineamientos establecidos en SST
Documentos seguridad y salud en el trabajo .pdf
Certificacion comercial / experiencia pdf
.pdf, .docs,
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica xIxs.
Solicitud actualizacion de documentos .pdf
Reevaluacion de proveedores .pdf, xIxs.
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como .pdf
cliente)
Formato de visitas a sedes de colsubsidio, si aplica .pdf
Ejecucion (Expediente)
Acta de inicio, si aplica .pdf
Acta de recibo, si aplica .pdf
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) .pdf
Ejecucion (Modelo)
Documento/constancia seguimiento .pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacién / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
1.07.04.01.07 1100 INFORMES Hoteleriay
1106 Informes de Gestién Turismo X 2 3 X Una vez finalizada la gestion y tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
Informe de gestién de Compras Xlsx Gestion, luego transferir al Archivo Central por 3 afios (servidor - backup). Cumplido el
.pptx tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente ya que estos documentos
desarrollan valor histérico debido a que contiene informacion consolidada sobre los
resultados de la gestién de la Coordinacion.
La informacion electronica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
copia en Backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
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1.07.04.01.07 1400 MANUALES Hoteleriay
1402 Manuales de Procesos y Procedimientos Turismo - X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
M ld dimient Gestion .docx,.pdf, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestidn, luego transferir al Archivo Central
anual de procesos y procedimientos Compras Xlsx por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se
Procedimientos .docx,.pdf conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucion del
Instructivos .docx,.pdf sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Formatos xlsx,.pdf La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con unal

copia backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.07.04.01.07 1500 ORDENES Generacion de
1502 Ordenes de Compra Orden de X 1 4 X Finalizada la vigencia de la Orden de compra, custodiar en el Archivo de Gestion por 1
Orden de compra solped Compra .pdf .xlsx afio finalizado el tramite, transferir al Archivo Central donde se conserva por 4 afios.
Solicitud de cotizacién .pdf Cumplido el tiempo de retencién se elimina la informacién, teniendo en cuenta que pierde
Correo de aprobacion o autorizacion .msg vigencia adminis,trativa. Desde su creacion la informacion se debe alojar en la carpetal
Polizas X pdf compartida del Area, identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta
Remision de entrega X pdf segun la serie documental. La carpeta se respalda con una copia en backup de
frecuencia, permitiendo su preservacion recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion
Documental y la Coordinaciéon de Gestion Ambiental. La informaciéon se encuentra en
SAP.
1.07.04.01.07 1700 PROCESOS Seleccion y
1701 Procesos Contractuales Declarados Desiertos Contratacion de X 1 9 X Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afio finalizado el trdmite, transferir al Archivo
Acta de apertura propuestas Servicios X pdf Central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el tiempo de retenciéon se elimina la
Términos de referencia para la invitacién .pdf informacién, teniendo en cuenta que pierde vigencia administrativa por corresponder a
Cuadro de andlisis previos xlsx procesos que no llegaron a formalizarse mediante contrato.
Correo de Invitacion pdf Desde su creacion la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Cuadro de fases negociacion pdf identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Carta de adjudicacion pdf documentfil. La carpeta se respalda con una copia en backup, permitiendo su
Historial del Comité de Compras ppt preservacion recup_ergmé_n, para future_ts consultas:. .
Resultado final de negociacion lsx El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
o - Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Requerimiento de servicio pdf o . .
- L Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Carta de aceptacion de participacion .pdf
Carta de presentacion de la propuesta X pdf
Formulario de datos basicos del proponenre X pdf
Formato de propuesta técnica X pdf
Formato de sostenibilidad (anexos permisos.licencias) X pdf
Certificaciones comerciales X pdf
Declaracion y autorizacion X pdf
Requerimientos técnicos y funcionales X pdf
Minuta standar X pdf
Hojas de vida X .pdf
Certificado de Camara de Comercio X pdf
Estados financieros X pdf
Documento de identificacion del representante legal X pdf
Analisis consolidado proveedores invitados Xlsx
Check list Xlsx
Memorandos externos pdf
Cartas de agradecimiento pdf
Lista asistencia X .pdf

Negociacion X pdf
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1.07.04.01.07 1700 PROCESOS Hoteleriay Una vez finalizado el contrato y/o acuerdo, custodiar por 1 afio en el Archivo de Gestion,
1702 Procesos de Invitacién Privada a Cotizar Turismo - X 1 9 X X luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza
Citacion del comité Invitacién .pst en el archivo central para la conservacion permanente de ambos soportes, debido a que
Referenciacion de Proveedores Privada a Xlsx adquiere valores secundarios dado que la informaciéon evidencia la gestion como
Términos de referencia para la invitacién Cotizar Gerencia pdf promotor y garante del cumplimiento del proceso de seleccion y contratacion de la Caja.
Correo de Invitacion HYT pst La digitalizacion de los documentos se realiza a través de la Coordinacion de Gestion
Carta de aceptacion de participacion pdf Dogumental;. §iguiend9 gl protocolo de digitalizacion d.el AGN. )
Resolucién de dudas pdf La |_nformaC|on electropl_ca se conserva er_llel reposnono_c}iel area, se respalda con una
Acta de apertura propuestas X pdf copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
. Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.

Carta de presentacion de la propuesta X pdf
Formulario de datos basicos del proponenre X pdf
Formato de propuesta técnica X .pdf
Formato de sostenibilidad (anexos permisos.licencias) X .pdf
Certificaciones comerciales X pdf
Declaracion y autorizacion X pdf
Requerimientos técnicos y funcionales X pdf
Minuta standar X pdf
Hojas de vida X .pdf
Certificado de Camara de Comercio X pdf
Rut
Cédula del Representante Legal
Estados financieros X pdf
Documento de identificacion del representante legal X pdf
Analisis consolidado proveedores invitados X Xlsx
Check list pdf
Citacion Comité de Aprobacion .pst
Cartas de agradecimiento pdf
Contrato / Acuerdo Marco X .pdf

1.07.04.01.07 1700 PROCESOS Hoteleriay

1703 Procesos Especiales de Negociaciéon Turismo - X 1 9 X X Una vez finalizado el contrato y/o acuerdo, custodiar por 1 afio en el Archivo de Gestion,
Solicitud de Cotizacion Procedimientos pdf luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza
Correo de Solicitud Especiales de .pst en el archivo central para la conservacion permanente de ambos soportes, debido a que
Sondeos de Mercado Negociacién Xlsx adquiere valores secundarios dado que la informacion evidencia la gestion como
Andlisis consolidado proveedores invitados Para las xlsx promotor y garante del cumplimiento del proceso de seleccion y contratacion de la Caja.
Certificado de Camara de Comercio Gerencia HYT pdf La digitalizacion de los documentos se realiza a través de la Coordinacion de Gestién
Rut pdf Dogumental;. §iguiend9 gl protocolo de digitalizacion d.el AGN. )
Cédula del Representante Legal pdf La |_nformaC|on electropl_ca se conserva er_llel reposnono_qlel area, se respalda con una
Contrato / Acuerdo Marco X pdf copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
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1.07.04.01.07 2200 REGISTROS Hoteleria'y
2204 Registros de Proveedores Turismo - X 1 9 X Una vez se genera la informacion, es enviada al Centro de Digitalizacion para su
Validacion listas restrictivas Evaluacion pdf publicacién en Docuware y manejo de acuerdo a lo establecido por compras central.
Evaluacion creacion de proveedor creacion, pdf Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afio finalizado el vinculo con el proveedor,
GF. FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros seleccion y pdf transferir al Archivo Central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el tiempo de
Certificacion para el tratamiento de datos personales reevaluacion de pdf retencion se elimina la informacion, teniendo en cuenta que pierde vigencia administrativa
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