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1.06.01.01 200 ACTAS Medicamentos
214 Actas de Reunién X 2 0 X Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
GG.FC.08 Actas de reunion .mp3, .mp4 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. Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del
area con temas especificos de mercadeo de ventas para cumplimiento de objetivo
de ventas y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El proceso de
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.06.01.01 3200 CONTRATOS Gestion Legal
3202 Prestacién de Servicios Persona Juridica X 5 5 X x |Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el acta de
Precontractual (Expediente) liquidacién segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego
transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores
Identificacion de la necesidad .pdf legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pdf realiza una seleccion sistemética del 20% de la totalidad de la produccion
documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) pdf seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros pdf contractuales restantes deleste proceso se eliminan acorde con los Iinegmientos de
Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona la Caj"?‘ y s.e, efectlia a.t,raves de la Jefatura de Sggur!c’jad dela Irpiormacpn, la
Natural -pdf Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
. . Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Consulta en listas restrictivas .pdf ; )
o o expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los
Inicio proceso de negociacion pdf, ppt Contratos de Prestacion de Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal,
Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica pdf este tipo de contrato es comun en situaciones donde se requieren servicios
Términos de negociacién simplificada .pdf profesionales o técnicos.
Invitacién privada a cotizar .pdf
Términos de negociacion directa .pdf
ANS y penalidades, si aplica .pdf
Carta de aceptacion y participacion .pdf
Declaraciones y autorizaciones pdf
Carta presentacion de la propuesta .pdf
Propuesta comercial / econdmica / técnica .docs,xIsx.
Adenda aclaratoria, si aplica .pdf
Sondeo de mercado pdf
Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas .pdf
Carta de confirmacion de incremento de precios o tarifas, si aplica .pdf
Informe presentacion de andlisis al comité aprobador .pdf
Acta comité de compras, segUn nivel de atribucién .pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica pdf
Adjudicacién y seleccion del proveedor - confirmacién de precios y odf
condiciones )
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Precontractual (Modelo)
Soporte viabilidad financiera, si aplica .pdf
Certificacion bancaria .pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que
prestaran .pdf
Estados financieros .pdf
Declaracién de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los
lineamientos establecidos en SST -pdf
Documentos seguridad y salud en el trabajo .pdf
Certificacion comercial / experiencia .pdf
Solicitud actualizacion de documentos .pdf
Reevaluacion de proveedores .pdf, xIxs.
Formato de proveedores (para creacion de Colsubsidio como cliente) .pdf
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica .pd;,b-((iOCS,
Documento soporte urgencia manifiesta pdf
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xIsx.
Formato de sostenibilidad, si aplica .pdf
Agradecimiento participacion en el proceso .pdf
Consolidado presentaciones comité .pdf
Matriz consejo directivo .pdf
Ejecucion (Expediente)
Acta de inicio, si aplica .pdf
Acta de recibo, si aplica pdf
Acta de suspension, si aplica .pdf
Acta de reinicio, si aplica .pdf
Informe/Acta de supervisor del contrato .pdf
Remisiones de entrega de elementos (clientes) .pdf
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) .pdf
Ejecucion (Modelo)
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf
Eficiencias econdémicas pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf
Autorizacion pago extranjeros .pdf
Poscontractual( Expediente)
Acta de terminacién / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
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1.06.01.01 1300 INFORMES Medicamentos
1307 Informes de Gestion X 2 0 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de gestion.
Informes de Gestidn .pptx Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién se conserva totalmente, ya

que estos documentos contienen informacién consolidada sobre los resultados de
la gestion de la Jefatura de Mercadeo y cada una de sus dependencias en relacién
a los estados de proyectos, estrategia de comunicaciones, estrategias de
mercadeo, entre otros .

La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras

consultas.
1.06.01.01 1300 INFORMES Medicamentos
1308 Informes de Gestién de Indicadores X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de gestién,
Tableros de indicadores Xlsx, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
Plataforma de Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que
Colsubsidio estos documentos registran la metodologia utilizada para el disefio, formulacion,

seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos de la Caja, contiene
los indicadores de la gestion del area de mercadeo para el Canal Comercial y Canal
Institucional.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
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1.06.01.01 1600 MANUALES Medicamentos
1601 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez es
Procedimientos .pdf, xlsx, .docx actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Instructivos .pdf, xlsx, .docx central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Formatos .pdf, xIsx, .docx La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

REVISADO POR:Juan Alexander Luz APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Jefe de Mercadeo APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
SERIES CO - Confidencial CT - Conservacion
NE - Nivel |S - Serie Subseri DE - Documento Fisico PR - Privado AG - Archivo de Gestion |E - Eliminacién Inst . de la administracion de | . bserie d tal
Estructural |Ss - Subserie Ubseries DE - Documento Electrénico Ul - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico nstrucciones de fa administracion de fa serie o subserie documenta

Tipologias Documentales PU - Publico S - Seleccién
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4§{CO|.SUbSidiO CONTROL DE CAMBIOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Jefatura Mercadeo

DD MM AAAA

1 Elaboracion TRD N/A
Se modifica el codigo a nivel estructural 1.06.01 pasa a ser 1.06.01.01 Eva Martiza Gonzalez- Coordinador

2 . o 26 9 2024 . : N/A
segun estructura organizacional Gestion Documental Corporativo

Se agrega la Serie Documental Contratos y las Subserie Documental
3 Prestacion de Servicios Juridica. Estos cambios se realizan conforme al 26 9 2024 Eva Martiza Gonzalez- Coordinador N/A
Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal Gestion Documental Corporativo

para el gestor documental de la Caja
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