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1.09.01.04 100 ACTAS Gestion
102 Actas de Reunién Tecnoldgica X X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
GG.FEC.08 Acta de reunién 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. 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 acorde con los lineamientos de la Caja y se efectiia a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de
Gestion Ambiental.

1.09.01.04 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1701 Acuerdos de Precios y Condiciones X 5 5 X X JFinalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el
Ejecucion (Expediente) caso, custodiar 5 afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica pdf aﬁo_s. Esta serie p_osee_valores_, legal, fiscal, contable_y administrativo, f_mallzado el tiempo (_Jle retencion se
realiza una seleccion sisteméatica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta
Remisiones de entrega de elementos (clientes) -pdf los contratos de mayor cuantfa. 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
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato, acuerdo u oferta mercantil) .pdf

la Cajay se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion
Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.

Ejecucién (Modelo) ) . . .
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los

Eficiencias econémicas -pdf documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, los acuerdos de precios y condiciones son
Guia de SST para actividades contratadas .pdf negociaciones entre comprador y vendedor donde se establecen el precio, forma de pago, condiciones de
Autorizacion pago extranjeros .pdf entrega, y otras clausulas relevantes de la compraventa.

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pact6 en el documento) .pdf
1.09.01.04 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1702 Prestacién de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X JFinalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién segin sea el
Ejecucion (Expediente) caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5
Acta de inicio, si aplica pdf afos. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se

realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta

Acta de recibo, si aplica pdf los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion
Acta de suspension, si aplica .pdf total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de
Acta de reinicio, si aplica pdf la Cajay se efectia a t_ravé_s dela Jefa_tura de S_eguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion

) Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Informe/Acta de supervisor del contrato -pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
Remisiones de entrega de elementos (clientes) .pdf documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Prestacion de Servicios
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) pdf de Persona Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comun en situaciones donde se

. L. requieren servicios profesionales o técnicos.
Ejecuciéon (Modelo)

Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf
Eficiencias econdmicas .pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf
Autorizacion pago extranjeros .pdf

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
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1.09.01.04 500 INFORMES Gestién
502 Informes de Gestiéon Tecnolégica X 1 9 X Al finalizar la presentacién del informe, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al
Informes de gestién Xls. msg Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién, se
conservaran de forma permanente teniendo en cuenta que son soporte de la planeacién anual, comité
operativo y consolidan entre otros, los informes semanales. La informacion se respalda con una copial
backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.09.01.04 800 MANUALES Gestion
801 Manual de Procesos y Procedimientos Tecnoldgica X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado, custodiar 1
Manual de procesos y procedimientos .dacs,.pdf, afo en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido
Xlsx el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten
Procedimientos -docs,.pdf evidenciar la evolucion del sistema de gestién de calidad y reglamentan la operacién de la Caja.
Instructivos .docs,.pdf La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una copia backup
sx_df permitiendo su conservacion total y recuperacién para futuras consultas.
Formatos 0sx-p Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.09.01.04 1300 PROYECTOS Gestion
1302 Proyectos de Gestion Tecnoldgica Tecnolbgica X 1 9 X ]Al finalizar el proyecto, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
. SAP, conservar por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién, de la produccién anual, se seleccionaran los
Propuesta comercial Service proyectos que correspondan a temas regulatorios para su conservacién de manera permanente, debido a
Mg“Aa;’er que evidencian el cumplimiento de la Ley. Los proyectos restantes se eliminan acorde con los
Orden de compra Service lineamientos de la Caja (Politica de Seguridad de Informacion) y se efectian a través de la Jefatura de
Manager Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
(CP010)Presupuesto inicial Xs Documental.
T1LEC.40 IMO60 Kick off La informacion electronica se debe alojar en la carpeta identificada con estructura loégica a nivel de carpeta
T Ick 0 PPt y sub carpeta segun la serie y subserie documental y se respaldan con una copia backup, permitiendo su
IMO80-Lista de asistencia a sesion de kick off pdf preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Linea base aprobada y/o sprints acordados con product owner xls, .doc
Acta de aprobacion de cierre de hitos de la fase del proyecto o sprint s, doc
implementado B
TI.FC.41 Acta de aprobacion de pagos al proveedor X pdf
SMO005 Especificacion funcional s, .doc
TI.FC.53 SM020 Disefio técnico y funcional de la solucion (DTF) s, .doc
TI.FC.54 SM040 - Documento de arquitectura de la solucién s, .doc
SMO030 - Documento de Especificacion Técnica (Aplica cuando hay s, doc
desarrollos) o
QMO60-Certificado de cargue de datos xls, .doc
QMO050 - Certificado de aceptacion de pruebas xls, .doc
SMO070 - Estrategia y plan de pruebas s, .doc
SMO090- Inventario de requerimientos y casos de prueba s, .doc
IM110-Control de cambio xls, .doc
IM090 - Acta de seguimiento s, .doc
Acta de aprobacion de cierre de hitos de la fase del proyecto o sprint s, doc
implementado B
TI.FC.101 QMO020 - Informe de Arquitectura para ambiente preproductivo xls, .doc
TI.FC.101 QMO020 - Informe de Arquitectura para ambiente productivo s, .doc
IM130 -Acta de entrega a Servicios Compartidos X Pdf
IM150-Acta de cierre del proyecto X pdf
Actas de entrega a la unidad de negocio X pdf
Informe de estado de iniciativas y mejoras ,\jerv'ce
anager
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1.09.01.04

1600
1605

REQUERIMIENTOS
Requerimientos de Mejoras de Aplicaciones
Propuesta comercial

Contrato de prestacién de servicios
Orden de compra

(CP010)Presupuesto inicial
TI.FC.40 IM060 Kick off

IM080-Lista de asistencia a sesién de kick off

Linea base aprobada y/o sprints acordados con product owner

Acta de aprobacion de cierre de hitos de la fase del proyecto o sprint
implementado

TI.FC.41 Acta de aprobacion de pagos al proveedor

SMO010 Especificacion Funcional

Documento de Especificacion de Requerimientos (Aplica para el
detallamiento de requerimientos para desarrollos)

TI.FC.53 SM020 Disefio técnico y funcional de la solucion (DTF)

TI.FC.54 SM040 - Documento de arquitectura de la solucién

SM030 - Documento de Especificacion Técnica (Aplica cuando hay
desarrollos)

QMO060-Certificado de cargue de datos

QMO50 - Certificado de aceptacion de pruebas

SMO070 - Estrategia y Plan de pruebas

SMO090- Inventario de requerimientos y casos de prueba

IM110-Control de cambio

IM090 - Acta de seguimiento

Acta de aprobacion de cierre de hitos de la fase del proyecto o sprint
implementado

TI.FC.41 Acta de aprobacion de pagos al proveedor

TI.FC.101 QMO020 - Informe de Arquitecturapara ambiente preproductivo

TI.FC.101 QMO020 - Informe de Arquitectura para ambiente productivo

IM130 -Acta de entrega a Servicios Compartidos
IM150-Acta de cierre del proyecto
Actas de entrega a la unidad de negocio

Informe de estado de iniciativas y mejoras

Gestion de
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pdf
pdf
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X JAl finalizar el tramite y la gestion administrativa del requerimiento, custodiar 1 afio en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 4 afios. Cumplido el tiempo de retencion,
de la produccién anual, se seleccionaran las mejoras que correspondan a temas regulatorios para su
conservacion de manera permanente, debido a que evidencian el cumplimiento de la Ley. Los documentos
restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja (Politica de Seguridad de
Informacion) y se efectia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de
Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta identificada con estructura légica a nivel de carpeta
y sub carpeta segun la serie y subserie documental y se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

REVISADO POR: Maria Margarita Casanova Garzén
CARGO: Jefe Departamento Gestidon de Proyectos y Mejora de Aplicaciones

CcODIGO

NE - Nivel
Estructural

S - Serie
Ss - Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento
Fisico

DE - Documento
Electronico

CO - Confidencial

PR

Ul - Uso Interno

PU

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE
SEGURIDAD

- Privado

- Publico

TIEMPO DE
RETENCION

AG - Archivo de
Gestion
AC - Archivo Central

DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Medio Técnico
S - Seleccion

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Departamento Gestion de Proyectos y Mejora de Aplicaciones

Fecha del Cambio uien Aprueba el Cambio Versién
N° Descripcion del Cambio Q P 0 .
DD MM AAAA Proceso o Area Anterior

1 Elaboracién TRD 11 3 2021 1

Se agrega la SubSerie Documental Contrato Acuerdos de Precios y .

. . . . L Eva Maritza Gonzalez Capera -

Condiciones Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital . e
2 . 1 4 2025 Coordinador Gestién Documental 2

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

. Corporativo
documental de la Caja.
Se agrega la SubSerie Documental Contrato Prestacién de Servicios .
. . . . Eva Maritza Gonzalez Capera -

Persona Juridica Estos cambios se realizan conforme al Expediente . -
3 . . 1 4 2025 Coordinador Gestion Documental 2

Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el .

. Corporativo

gestor documental de la Caja.
4
5
6
7
8
9
10
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