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cODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss.

PROCESO

TIEMPO DE

SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE CO PR ul PU AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.07.03 100 ACTAS

115 Actas de Reunién

Citacion a la reunién

GG.FC.08 Actas de reunion de alineacion Gerencia R&D

Recreacion y
Deportes

X 2 3
.msg
.pdf,
.docx

X

Finalizada la gestion y tramite del acta, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central (servidor-backup) por 3 afios. Cumplido el tiempo
de retencion en el archivo de gestidn, se procede a realizar su eliminacion teniendo
en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas
actas corresponden al seguimiento y control de las actividades de la Gerencia y se
realiza dos veces al mes. 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 Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.

1.07.03 100 ACTAS
117 Actas Productos y Promociones Gerencia R&D
Actas Productos y Promociones Gerencia R&D

Recreacion y
Deportes

.pdf

Finalizada la gestion del acta, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego
transferir al Archivo Central (servidor-backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
retencion en archivo central se conserva totalmente, estos documentos desarrollan
valor histérico debido a que contienen informacion sobre las promociones realizadas
en la Gerencia.

La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del area y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
consultas.

1.07.03 600 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Cartas

Comunicaciones enviadas y recibidas de las areas de la Caja

Recreacion y
Deportes

.pdf, .docx,
.msg

.pdf, .docx,
.msg

.pdf, .docx,
.msg

Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
gestién. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, 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 retencidon documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de
la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y
la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.

1.07.03 700 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
701 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Copia de comunicaciones enviadas

Recreacion y
Deportes

Una vez finalice el trdmite, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego transferir
al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente, se procede a realizar
su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades de la Caja. En
esta serie se encuentra la copia de las comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en razon del ndmero de radicacion y se
administran en la unidad de correspondencia o0 la que haga sus veces. Contiene
aquellos comunicados enviados por la Gerencia a entidades publicas o privadas,
empresas pareto, entre otras.

Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectla a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental.
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CODIGO SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | |'EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR] U | PU| AG AC | cT E M S
1.07.03 700 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Recreacion y Una vez finalice el tramite, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego transferir
702 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas Deportes X 2 8 X al Archivo Central para conservar por 8 afos, posteriormente, se procede a realizar
] . o su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades de la Caja. Esta
Copia de comunicaciones recibidas X serie corresponde a la copia de las comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo en razén del nUmero de radicacion. Contiene
aquellos comunicados recibidos por la Gerencia de entidades publicas o privadas,
empresas pareto, entre otras.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Cajay se
efectlia a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental.
1.07.03 3200 CONTRATOS Gestion Legal
3204 Prestacidon de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de
Ejecucion (Expediente) liquidacion segun sea el caso, custodiar 5 afio en el archivo de gestion, luego
Acta de inicio, si aplica pdf transfe.rir al archivo central para conservar por 5 aﬁqs. Esta serie po.s,ee vanre;
Acta de recibo, si aplica pdf legal, f_|scaln, contaple y administrativo, flnallzado el tiempo qle retencion se reah_za una
T ” . seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo
Acta de suspension, si aplica pdf en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
Acta de reinicio, si aplica pdf mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este
Informe/Acta de supervisor del contrato pdf proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de
Remisiones de entrega de elementos (clientes) .pdf la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestién Documental y
Ejecucion (Modelo) la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Eficiencias econémicas pdf expediente los docum?ntos gene_rgdos en los procesgs_ celebrados por la Caja, Los
Guia de SST para actividades contratadas pdf C;ontratos de Prestacion de Servmlo's de Persona Jurldlga, son un'a_cuerdo Iegal, este
o . tipo de contrato es comun en situaciones donde se requieren servicios profesionales
Autorizacion pago extranjeros .pdf 0 téCNICos.

Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion Servicios Sociales OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Recreacion y Deportes Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.03 FECHA DE APROBACION TRD: 28/07/2021 Version TRD: 3
CcODIGO SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | T'EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO | PR | UI PU | AG AC | CT E M S
1.07.03 3200 CONTRATOS Gestion Legal Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de
3205 Prestacion De Servicios Persona Natural X 5 5 X X |liquidacién segun sea el caso, custodiar 5 afio en el archivo de gestion, luego

transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores

Ejecuciéon (Expendiente . .- . o ) - )
! (Bxp ) legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una

Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) pdf seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo
Poscontractual (Expediente) .pdf en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
Acta de terminacién / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este

Carta terminacion del contrato, si aplica proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de

la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestiéon Documental y
la Coordinacion de Gestion Ambiental.

Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los
Contratos de Prestacion de Servicios de Persona Natural son un acuerdo legal, este
tipo de contrato es comin en situaciones donde se requieren servicios profesionales

0 técnicos.
1.07.03 1500 INFORMES Recreacion y
1506 Informes de Auditoria Deportes X 2 8 X Una vez finalice el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
Informes de Auditoria Interna X .docx luego transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente, se
Respuesta X docx procede a realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades

de la Caja. Esta serie corresponde a los informes de auditoria y las respuestas
emitidas por parte de la Gerencia.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental.
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CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.03 FECHA DE APROBACION TRD: 28/07/2021 Version TRD: 3
CODIGO SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | |'EMPO DE DISPOSICION FINAL
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NE S/Ss. DF DE CO|PR] U | PU| AG AC | CT E M S
1.07.03 1800 MANUALES Recreacion y
1802 Manuales de Procesos y Procedimientos Deportes X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez
Manuales de Procesos y procedimientos .docx, .pdf, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
o Xisx Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Procedimientos 'doc)’((l's'xpdf’ central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
Instructivos _dong pdf, evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
xlsx La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con
Formatos .docx, .pdf, una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
Xlsx consultas.

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

1.07.03 2100 PLANES Recreacion y
2110 Planes Estratégicos Institucionales Deportes X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Plan estratégico Gerencia y Unidades de Negocio UES X .docx, transferir al Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo
.pptx, pdf central se conserva totalmente, estos documentos desarrollan valor histérico debido
a que contienen informacion sobre los objetivos de la Gerencia de Recreacion vy
Deportes y el plan estratégico para su consecucion, el cual debe estar alineado con
la mision y visiéon de Colsubsidio.
La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del &rea y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
consultas.
REVISADO POR: Jorge Luis Guativonza Higuera APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Gerente de Recreacion y Deportes APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
CO - Confidencial . CT - Conservacion
. . SERIES . . AG - Archivo de L
NE - Nivel |S - Serie . DE - Documento Fisico PR - Privado . E - Eliminacion . . N . .
. Subseries . Gestion RN Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Ss - Subserie . N DE - Documento Electronico Ul - Uso Interno . M - Medio Tecnico
Tipologias Documentales AC - Archivo Central

PU - Publico S - Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion Servicios Sociales

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Recreacion y Deportes

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio Version

N Descripcion del Cambio Proceso o Area Anterior

DD |MM| AAAA

Se agrega la SubSerie Documental Contrato De Prestacion De .
o - ) . Eva Maritza Gonzalez Capera -

Servicios Persona Juridica Estos cambios se realizan conforme al . i

1 : I . 3 10| 2024 |Coordinador  Gestion  Documental|N/A

Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma Corporativo

transversal para el gestor documental de la Caja.

Se agrega la SubSerie Documental Contrato De Prestacion De .
. . . Eva Maritza Gonzalez Capera -

Servicios Persona Natural Estos cambios se realizan conforme al . o

2 . - . 3 | 10| 2024 |Coordinador Gestion  Documental{N/A

Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma Corporativo

transversal para el gestor documental de la Caja.
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