«{ Colsubsidio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion
CODIGO DEPENDENCIA: 1.01.03

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Proyectos y Nuevos Negocios
FECHA DE APROBACION TRD: 11/03/2021

Coédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
Versiéon TRD: 3

ODI
copIco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss.

PROCESO

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE

NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE CO PR Ul PU AG AC CT E

M

S

PROCEDIMIENTOS

1.01.03 100 ACTAS
103 Actas de Comité Ejecutivo de Proyectos

Citacion a la reunion
Actas comité ejecutivo de proyectos

Registro de asistencia

Gestion
Gerencial -
Planeaciéon

X 5 9 X
.docs.,
.pdf
.docs.,
.pdf

.pdf

Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, custodiar 5 afios en el Archivo
de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
por 9 afios, posteriormente se digitaliza y se conserva totalmente en ambos
soportes, por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo
permite evidenciar los acuerdos con las atribuciones del Comité que fueron
aprobados o no aprobados, asi como las recomendaciones mas favorables para
la Caja, permitiendo la reconstruccion de las actividades de la entidad.

Por tratarse de informacion confidencial, se encuentra almacenada en un disco
duro extraible. La informacion se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.01.03 100 ACTAS
104 Actas de Reunion
GG.FC.08 Acta de reunion

Gestion
Gerencial -

Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afos en el archivo de gestion.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar su
eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite 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
efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.

1.01.03 200 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Gestion
Gerencial -
Planeacién

X .docs, .msg

Finalizados la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo
de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede
a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite vy,
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 Informacién, la Coordinacion
de Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.01.03 300 ESTUDIOS Gestion
301 Estudios Informacién Técnica Gerenug,l A X 5 4 X x |Es un documento de naturaleza informativa de los proyectos que ha realizado la
) . Planeacion Caja en un plazo determinado. Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Estudios Informacion Técnica X .docs, .pdf . ~ ; . L
. L custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, fase en la cual se digitaliza la
Investigacion X docs, .pdf informacion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
por 4 afios, posteriormente, se procede a seleccionar un proyecto por cada 5 afios
de produccién documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
diferentes proyectos que pudo tener la Caja en la adquisicién de bienes y nuevos
negocios, esta documentacion hace parte de la memoria institucional de la Caja.
Los documentos restantes se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion
de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
La informacién se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con
estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
1.01.03 400 INFORMES Gestion
403 Informes de Gestién Gerencial - X 5 9 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
Informe de gestion de comité de inversiones Planeacion Xlsx de Gestién, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios,

posteriormente, se procede a realizar su eliminacion por perder valor para las
actividades del area.

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 Coordinacion de
Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.

Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del
area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia
Backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.01.03 500 MANUALES Gestion
501 Manuales de Procesos y Procedimientos Gerencial - X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
Manual de procesos y procedimientos Planeacion docs, pdf, actualizado, custgdiar 1 aﬁ_o en el Archivo de Ge§tién, Iut_ago transferir al A_r,chivo
Xlsx Central por 9 afos (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en
Procedimientos .docs,.pdf archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten
. evidenciar la evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
Instructivos .docs,.pdf

operacion de la Caja.

Formatos Xsx,.pdf La informacién electronica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda
con una copia backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para
futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
801 Proyectos Adultos Mayores y Poblaciéon en Condicién Gerencial - Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
de Discapacidad Planeacion X 5 9 X X de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacion, luego transferir al Archivo
. L Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
Proyectos adultos mayores y poblacion en condicion de X docs por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
discapacidad evidenciar los procesos de seleccion de los proyectos de inversiébn mas
L S . favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Acta aprobacién del consejo ejecutivo de proyectos X .docs, .pdf o g .
aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificado del revisor fiscal X pdf inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Certificacion origen de los recursos X pdf proyectos en ejecucion. _ )
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf La |nforma0|on electronica se encyentra a'lmacgnad'a.en un Disco duro extr'alple y
Ficha técnica X o d_ebe alojar en la carpeta compartida del area, |dent|f|ca_da con estructura logica a
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
Convenio X 'dodcfs compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
P recuperacion para futuras consultas.
Estudio del entorno X .docs Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Relacién de tarifas y servicios que se van a prestar X Xlsx Subsidio Familiar.
Presupuesto X Xlsx
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1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
802 Proyectos de Constitucién de Instituciones Gerencial - Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
Educativas Planeacion X 5 9 X X de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacion, luego transferir al Archivo
Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
Proyectos de constitucion de instituciones educativas X .docs por poseer valores historicos y testimoniales, su contenido informativo permite
evidenciar los procesos de selecciébn de los proyectos de inversibn mas
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X docs, pdf favorables para la caja y que de gc_uerdo con las atribupjones del Comi_té, fueron
aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificado del revisor fiscal X pdf inversion de Ia.Caja.‘ Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
proyectos en ejecucion.
Certificacion origen de los recursos X -pdf La informacion electrénica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y,
Certificado de disponibilidad presupuestal X .pdf debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura logica a
Ficha técnica X pdf nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
. . . . . compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
Permlsc?§ y/o licencias expedidas por la Secretaria de X pdf recuperacion para futuras consultas.
Educacion Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Programas educativo X Xlsx Subsidio Familiar.
Reporte de proyeccion de cupos X Xlsx
1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
Gerencial - s . . . ~ .
803 Proyectos de Escisiones y Fusiones Planeacion X 5 9 X X Flnallza(_jas las actuaciones y re_Sl_JeIFo el tramlte, c_ustodlar 5 afios en el Arch!vo
de Gestidn, fase en la cual se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo
Proyectos de escisiones y fusiones X .docs Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
. L . por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X -docs, .pdf evidenciar los procesos de seleccion de los proyectos de inversibn mas
Certificado del revisor fiscal X pdf favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificacién origen de los recursos X pf gprobgdos 0 ho gprobados, permltlendo la regonstruccnc’m de las actividades de
inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Certificado de disponibilidad presupuestal X .pdf proyectos en ejecucion.
Ficha técnica X pdf La informacion electronica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y
debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a
Estudio de viabilidad financiera X .docs, .pdf nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
Presupuesto X Xsx recuperacion para futuras consultas.
Andlisis de estadios financieros X Xlsx Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Certificados de cuentas bancarias X .pdf Subsidio Familiar.
Listado de activos y pasivos X Xlsx
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1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
Gerencial - s . - . ~ .
805 Proyectos de Inversion Planeacion X 5 9 X X Flnallzac_ifas las actuaciones y re_sgel?o el tramlte, c_u,stodlar 5 afios e|_1 el Arch!vo
de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacion, luego transferir al Archivo
Proyectos de inversion X .docs, .pdf Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
Acta aprobacién del consejo ejecutivo de proyectos X .docs, .pdf evidenciar los procesos de seleccion de los proyectos de inversion mas
favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificado del revisor fiscal X .pdf aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificaci6n origen de os recursos X pf inversion de Ia.Caja.‘ ,Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
proyectos en ejecucion.
Certificado de disponibilidad presupuestal X .pdf La informacion electronica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y
. P debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a
Ficha técnica X .pdf . , . .
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Subsidio Familiar.
1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
o . Gerencial - o . I . o .
806 Proyectos de Negociacion de Acciones, Cuotas o Planeacion X 5 9 X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
Partes de Interés Social de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacion, luego transferir al Archivo
Proyecto de negociacion de acciones, cuotas o partes de Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
interés social X -docs, .pdf por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
evidenciar los procesos de seleccion de los proyectos de inversiébn mas
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X .docs, .pdf favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificado del revisor fiscal X pdf aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
o ) inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Certificacion origen de los recursos X .pdf proyectos en ejecucion.
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf La informacion electronica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y
debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura logica a
Ficha técnica X .pdf nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
i ) compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
Estados financieros X Xsx recuperacion para futuras consultas.
Andlisis financiero y de mercado X Xlsx Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Subsidio Familiar.
. L . . .docs,
Certificacion revisor fiscal X odf
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1.01.03 800 PROYECTOS Gesthn
Gerencial -
807 Planeacion Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afos en el Archivo
Proyectos de Negociacion de Bienes Inmuebles X 5 9 X X de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo
Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
Proyectos de negociacién de bienes inmuebles X .docs, .pdf por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
evidenciar los procesos de selecciébn de los proyectos de inversibn mas
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X docs, .pdf favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
- . . aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificado del revisor fiscal X -pf inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Certificacion origen de los recursos X paf proyectos en ejecucion.
Certificado de disponibilidad presupuestal X pf La informacic')n electrénica se enquentra almacgnadg.en un Disco duro extraiple y
] o debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a
Ficha técnica X -pdf nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
Certificado de libertad X .pdf compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y
) o docs recuperacion para futuras consultas.
Minuta de negociacion X pdf Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Avalio comercial X pdf Subsidio Familiar.
Estudio de titulos X -docs
.pdf
. .docs
Estudio del suelo X o
Certificado de zona de no riesgo X pdf
Andlisis del sector econémico X Xlsx
Andlisis de riesgos previsibles X Xlsx
1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
808 Proyectos de Obra Gerenug,l ) X 5 9 X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
Planeacion de Gesti6n, fase en la cual se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo
Proyectos de obra X .docs, .pdf Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
y o ) por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X -docs, -pdf evidenciar los procesos de seleccién de los proyectos de inversibn mas
Certificado del revisor fiscal X pdf favorables para la caja y que de gc?uerdo con las atribu_cjones del Cor.ni.té, fueron
L ) aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificacion origen de los recursos X -pof inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf proyectos en ejecucion.
Ficha técnica X pdf La informacion electronica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y
Presupuesto de la obra X sx debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a
Planos X dwg nivel de_carpeta y sub carpeta segun !a serie y subser@e_ documental. La ca_rpeta
. . L compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
Licencias de cgnstrgS:C|on X pf recuperacion para futuras consultas.
Cronograma ejecucion de la obra X Xsx Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Plan de manejo ambiental X .docs, .pdf Subsidio Familiar.
Estudio de suelos X .docs, .pdf
Uso del suelo X .docs, .pdf
Certificado de zona de no riesgo X .pdf
Disponibilidad de servicios publicos X pdf
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1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
Gerencial - o ) ) ) )
809 Proyectos de Servicios Sociales Planeacién X 5 9 X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacion, luego transferir al Archivo
Proyectos de servicios sociales X docs, .pdf Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
» L . por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X -docs, -paf evidenciar los procesos de seleccion de los proyectos de inversion mas
o . ) favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificado del revisor fiscal X pf aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificacion origen de los recursos X pdf inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf proyectos en ejecucion.
. L La informacion electrénica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y
Ficha técnica X -pf debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a
Estudio de mercado X xlsx nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
Estudio del entorno X s compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.
Evaluacion social X Asx Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Presupuesto X Xlsx Subsidio Familiar.
1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
Gerencial - s . . . o .
810 Proyectos Fondos de Crédito Planeacion X 5 9 X X FlnallzaQas las actuaciones y re.Sl.,Ie|FO el tramlte, cgstodlar 5 afos ep el Arch!vo
de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo
Proyectos fondos de crédito X .docs, .paf Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X docs, pdf por poseer valores historicos y testimoniales, su contenido informativo permite
- . ) evidenciar los procesos de seleccion de los proyectos de inversion mas
Certificado del revisar fiscal X e favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificacion origen de los recursos X pdf aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Ficha técnica X pdf pro_yectos er_1'ejecuci()'n._ . .
La informacién electrénica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y
Lineas de crédito X Xisx debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a
Reglamento del fondo de crédito X .docs, .pdf nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
Indicadores Econémicos X dsx compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Subsidio Familiar.
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1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
Gerencial - L . - . ~ .
811 . L Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, custodiar 5 afios en el Archivo
Proyectos Foninez Planeacién X 5 9 X X P o . ., . .
de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacion, luego transferir al Archivo
Proyectos fonifiez X .docs, .pdf Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X docs, pdf por posger valores historicos y testlrp,onlales, su contenido |nformat|vq ,permlte
N ) ) evidenciar los procesos de selecciébn de los proyectos de inversibn mas
Certificado del revisor fiscal X -pdf favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificacion origen de los recursos X pdf aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf inversion de Ia.CaJa.‘ ,Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
) o proyectos en ejecucion.
Ficha técnica X -pdf La informacién electrénica se encuentra aimacenada en un Disco duro extraible y
Contrato o convenio X .docs, .pdf debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura logica 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 vy,
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Subsidio Familiar.
1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
812 Proyectos Fovis Gerencial - X 5 9 X X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
. Planeacion de Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo
Proyectos fovis X .docs, .pdf -
Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
Acta aprobacién del consejo ejecutivo de proyectos X docs, .pdf por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
Certificado del revisor fiscal X pdf evidenciar los procesos de seleccién de los proyectos de inversibn mas
e . favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificacion origen de los recursos X pdf - . .
- ) o aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Ficha técnica X .pdf proyectos en ejecucion.
Informe econémico del proyecto X sx La |nformaC|on electrénica se encyentra a'lmacclenadglen un Disco duro extr'al'ble y
) o o o debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura l6gica a
Disponibilidad de servicios pablicos X -pdf nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
Cronograma X Xlsx compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion vy,
Presupuesto X dsx recuperacion para futuras consult_as. _ _
Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Planos X dwg Subsidio Familiar.
Plan de manejo ambiental X .docs, .pdf
Estudio del suelo X .docs, .pdf
Certificado de uso del suelo X .docs, .pdf
Plan anual de ejecucion X .docs, .pdf
Licencia de construccion X pdf
Propuesta econdémica X pdf
Estudio de titulos X pdf

8de 10



9de 10

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Proyectos y Nuevos Negocios
FECHA DE APROBACION TRD: 11/03/2021

«{ Colsubsidio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion
CODIGO DEPENDENCIA: 1.01.03

Coédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
Versiéon TRD: 3

p SOPORTE O TIEMPO DE .
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD ] rerencion | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co| PR | u PU | AG AC cT E M S
1.01.03 800 PROYECTOS Gestion
813 = i ; 4 Gerenugl X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo
royectos Patrimonios Autonomos Planeacién X 5 9 X X q P U ] e ) )
e Gestion, fase en la cual se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo
Proyectos patrimonios autonomos X .docs, .pdf Central para conservar por 9 afios y se conserva totalmente en ambos soportes,
Acta aprobacion del consejo ejecutivo de proyectos X .docs, .pdf por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido informativo permite
Certificado del revisor fiscal X pdf evidenciar los procesos de seleccion de los proyectos de inversibn mas
favorables para la caja y que de acuerdo con las atribuciones del Comité, fueron
Certificacion origen de los recursos X -pdf aprobados o no aprobados, permitiendo la reconstruccion de las actividades de
Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf inversion de la Caja. Esta serie documental aplica para los proyectos nuevos y los
Ficha téchica X pdf proyectos en ejecucion.
S La informacion electronica se encuentra almacenada en un Disco duro extraible y
Contrato fiduciario X -docs, .pdf 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 vy,
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Reglamentado por la Circular 008 de 2018 de la Superintendencia de
Subsidio Familiar.
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