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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion Comercial OFICINA PRODUCTORA: Gerencia de Venta Empresarial Codigo: SE.PC.E2.04 Versi6on Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.11.05 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Version TRD: 2
CODIGO SOPORTE O FORMATO |NIVEL DE seGURIDAD| T1EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPR|Jul|Pu] AG | AC | cT E M S
1.11.05 100 ACTAS Gestion de Ventas
101 Actas de Reunién X 2 0 X Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de reunién X .mp3 tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en

cuenta que ya ha cumplido su tradmite 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 eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la|
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.11.05 200 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion de Ventas X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Memorandos internos X .msg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién
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 retencién documental. El proceso de eliminacion
se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestién
Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la

Caja.
1.11.05 500 INFORMES Gestion de Ventas
502 Informes de Gestidn X 2 8 X Finalizada la gestion y tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Informes de gestion X .pptx, .docx, transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en
xIsx archivo de gestion se conserva totalmente, estos documentos desarrollan valor histérico debido a

gue contienen informacion consolidada sobre los resultados de las gestion de la Gerencia y cada
una de sus dependencias.

La informacion electronica se debe alojar en el repositorio del area y se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion Comercial OFICINA PRODUCTORA: Gerencia de Venta Empresarial Codigo: SE.PC.E2.04 Versi6on Formato: 1
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1.11.05 700 MANUALES Gestion de Ventas
701 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado,

Manual de procesos y procedimientos .docx, .pdf, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor -
Xlsx backup). Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos

Procedimientos .docx, .pdf, documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
Xlsx operacion de la Caja.

Instructivos .docx, .pdf, La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia
Xlsx backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

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

.docx, .pdf,
Xlsx
1.11.05 800 PLANES Gestion de Ventas
802 Planes Comerciales Nuevos Canales X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al

Plan Comercial Nuevos Canales pdf, .pptx, Archivo Central por 8 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo

.docx central se conserva totalmente, estos documentos desarrollan valor histérico debido a que

contienen informacién sobre el desarrollo del Plan Comercial de Nuevos Canales para el
cumplimiento de los objetivos de la Gerencia y las necesidades y expectativas de los clientes de
la Caja.

La informacién electrénica se debe alojar en el repositorio del area y se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.

1.11.05 800 PLANES Gestion de Ventas
808 Planes Estratégicos Institucionales X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Plan estratégico Gerencia .pdf, .pptx Archivo Central por 8 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencidon en archivo
Indicadores de Gestion Xlsx/ central se conserva totalmente, estos documentos desarrollan valor histérico debido a que
Power BI contienen informacién sobre los objetivos de la Gerencia de Ventas y el plan estratégico para su
consecucion, el cual debe estar alineado con la mision y visién de Colsubsidio.
La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del area y se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
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