ldeb5

‘='C°I.SU.bSidio CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
‘k TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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< SOPORTE O TIEMPO DE .
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE COJPRjJ U ]JPU]AG]| AC | CT E M S
1.06.02.04 100 ACCIONES CONSTITUCIONALES Medicamentos
101 Acciones de Tutela X 5 5 X X |Una vez emitido el fallo en primera o segunda instancia, segun sea el caso,
Accion de Tutela X .pdf custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Notificaciones X pdf para conservar por 5 afios, se realiza seleccion por muestreo aleatorio del 20%
Contestacion X pdf de la totalidad de la produccién documental anual en su soporte original,
ANexos X pdf teniendo en cuenta las tutelas que impliguen multas y sanciones, aquellas que
Sentencia X pdf 'fall'arlon en contra de la C.aj'a y qug se caracte.ricen. p(?r una notable defensa
RECUISOS X ndf Ju.d!ma}l. EI proceso de dlgltallzac_lén se realiza glgulendq el protocolo de
' digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de consulta y|
preservacion fisica, los documentos restantes de este proceso se eliminan
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.
1.06.02.04 200 ACTAS Medicamentos
214 Actas de Reunion X 2 3 X Una vez finalizado el trdmite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Actas de reunion X pdf gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a
realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite vy
perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a la consecucion,
negociaciones y sostenimiento con las EPS a nivel institucional (comercial) y no
obedecen a actas de Comités Corporativos. El proceso de eliminacién se realiza
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.06.02.04 500 COMUNICACIONES INTERNAS Medicamentos X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo
Memorandos internos X .msg de gestion. Cumplido el tiempo de 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. 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 Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.06.02.04 3200 CONTRATOS
3201 Arrendamiento Gestion Legal X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el
Contractual (Expediente) acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de
Contrato .pdf gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afos.
Anexos del contrato u oferta .pdf, xIxs. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado
aplica .pdf el tiempo de retencién se realiza una seleccion sistematica del 20% de la

totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos
de mayor cuantia. 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 la Caja y se efectia
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién
de Gestion 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 Arrendamiento son un acuerdo
legal entre el propietario de un inmueble (arrendador) y la persona que lo
va a ocupar o usar (arrendatario), donde se establecen los términos bajo
los cuales el arrendatario podra utilizar la propiedad a cambio de un

pago.
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- SOPORTE O TIEMPO DE .
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | geTencion PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
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1.06.02.04 3200 CONTRATOS
3202 Prestacidn de Servicios Juridica Gestion Legal X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el
Contractual (Expediente) acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de
Contrato .pdf gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afos.
Anexos del contrato u oferta .pdf, xIxs. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado
Garantias (Pélizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si o el tie_mpo de retencion se realiza una selec_cic')n sistematica del 20% de la
aplica ' totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos
Acuerdos de confidencialidad, si aplica pdf de mayor cua_rltl'a. Una vez selet_:monada la muestra esta se mantendra
en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este
proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién
de Gestion 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 Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comun
en situaciones donde se requieren servicios profesionales o técnicos.
1.06.02.04 2200 PROCESOS Medicamentos
2201 Procesos Administrativos X 5 5 X X JUna vez se expide el auto de archivo o la resolucidn, segun sea el caso,
Queja o reclamo X .pdf custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Oficio de notificacion X pdf para conservar por 5 afios, se realiza seleccién por muestreo aleatorio del 20%
Actas de Visita Entidades de Vigilancia y Control X pdf de la totalidad de la produccién documental anual en su soporte original,
Auto de pliego de cargos X pdf teniendo en cuenta los procesos gue impliguen multas y sanciones, aquellos
Contestacion al auto de pliego de cargos X pdf que ff"l"ar.cfn en °°r?"a (.je _Ia Caja y que fueron ) a_pe_ladqs:. El proceso de
Resolucion de la entidad X pdf dlgltallgaC|on se realiza §[gU|endo _eI protocolo de digitalizacién q?l AGN para
o, L garantizar su reproduccion con fines de consulta y preservacién fisica, los
Notificacion de res.o_IEJcmn » X -pdf documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos
Recurso de reposicion y apelacion X -pdf de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion,
Acervo probatorio X pdf la Coordinacion de Gestién Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Norma: ley 1437 de 2011articulo 52.
1.06.02.04 2200 PROCESOS Medicamentos Una vez emitido el fallo en primera o segunda instancia, segin sea el caso,
2205 Procesos Legales X 5 5 X X |custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Demanda X pdf para conservar por 5 afios, se realiza seleccién por muestreo aleatorio del 20%
Autos X pdf de la totalidad de la producciéon documental anual en su soporte original,
Contestacién de la Demanda X pdf teniendo en cuenta los proceso_s que impliquen mgltas y sanciones, aquellos
Poderes X pdf gug fallaron en contra dg .Ia Qajq y que se gara(?terllcen por una notable defensa
Sentencias X pdf Jqdplgl. EI. Proceso de dlgltallzamon_ se realiza &gwep}do el prptocolo de
L digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccion con fines de consulta 'y
Alegatos de Conclusion X -pdi preservacion fisica, los documentos restantes de este proceso se eliminan
R_ecu_rsos X pdf acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la Jefatura de
Citaciones X pdf Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Documental y la
Acervo probatorio X .pdf Coordinacion de Gestion Ambiental.
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1.06.02.04 2400 PROYECTOS Medicamentos
2401 Proyectos de Actos Administrativos X 2 3 X Finalizada la gestion y tramite del proyecto, custodiar 2 afios en el Archivo de
Concepto X .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central por 3 afios. Cumplido el tiempo de
Respuestas de observaciones X pdf retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
Acto administrativo X pdf son fuente para la memoria institucional en asuntos referentes a la gestion de
asuntos normativos y como prueba ante los entes de control.
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.
1.06.02.04 2900 REQUERIMIENTOS Medicamentos
2901 Requerimientos de Entes de Control X 5 5 X Finalizada la gestién y tramite del requerimiento, custodiar 5 afios en el Archivo
Solicitud X pdf de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 5 afios. Cumplido el tiempo de
Respuesta X pdf retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
Anexos documentales X pdf son fuente parala memoria institucional y como prueba ante los entes de
control. La documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
contiene informacién suministrada a entidades con funciones de control,
inspeccion y vigilancia que requieren evidenciar la gestion realizada por la Caja.
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.
REVISADO POR: Karen Acosta APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe legal Medicamentos APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO S:gUEFIQ_IBED TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
CO - Confidencial . CT - Conservacion
. . . AG - Archivo de S
NE - Nivel |S - Serie SERlES_ DE - Documento Fisico PR - Privado . E - Eliminacion . . ., . .
. |Subseries , . Gestidn . L. Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural ]Ss - Subserie |_. , DE - Documento Electrénico Ul - Uso Interno ) M - Medio Técnico
Tipologias Documentales AC - Archivo Central

PU - Publico S - Seleccién
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o, . Fecha del Cambio uien Aprueba el Cambio ., :
N° Descripcion del Cambio Q P p Versiéon Anterior
DD MM AAAA Proceso o Area
1 Elaboracién TRD
Se modifica el nombre de la TRD con cédigo a nivel estructural 1.06.02.04 Eva Martiza Gonzalez- Coordinador
2 - 26 9 2024 . )
Pasa de ser Juridica, por Jefatura legal Gestion Documental Corporativo
Se agrega la Serie Documental Contratos y las Subserie Documental
3201 Arrendamiento lo anterior conforme al Expediente Digital Eva Martiza Gonzalez- Coordinador
3 . 26 9 2024 . )
Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor Gestion Documental Corporativo
documental de la Caja.
Se agrega la Serie Documental Contratos y las Subserie Documental
3202 Prestacion de Servicios Juridica Estos cambios se realizan Eva Martiza Gonzalez- Coordinador
4 . . . 26 9 2024 , )
conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de Gestion Documental Corporativo
forma transversal para el gestor documental de la Caja
5
5
6
7
8
9
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