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1.11.05.01.02 100 ACTAS Gestién
101 Actas de Reunion Comercial X 2 0 X Una vez finalizado el trdmite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
GG.FC.08 Actas de reunién . mp3, retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido
.mp4, .pdf su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del

area para realizar el seguimiento y control de la gestion de Back y Contac Center y no obedecen a actas de
Comités Corporativos. El proceso de eliminacion 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.

1.11.05.01.02 200 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion X 2 0 X o . . . . .

Memorandos internos Comercial msg Elnallzada la ges_tl,én y tramite _deI memorf‘a,ndo se conserva 2 aﬁos en el_ar_ch|v9 de ggstlc’)n. 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. 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
Informacidn, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.11.05.01.02 1300 CONTRATOS -
1301 Alianzas Gestion Legal X 5 5 X X [|Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el caso,
Precontractual (Expediente) cus_todiar 5 afios en el arch_ivo de gestion, luego _trgnsfe_rir al_arc_hivo cent_ral para conserv_a}r por 5 ar~_103. Esta
. o . o pdf serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de
Documento de existencia i6n legal uridi pdf mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes
y representacion legal (persona juridica) contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a

RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros pdf través de la Jefatura de Seguridad de la Informacidn, la Coordinacion de Gestion Documental y la
Coordinacién de Gestion Ambiental.

Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona Natural pdf 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, las alianzas para contratos son acuerdos entre partes para

Consulta en listas restrictivas pdf colaborar en objetivos comunes, compartiendo recursos y responsabilidades. Establecen términos claros sobre

aportaciones, beneficios y resolucion de conflictos para una relacién beneficiosa y efectiva.
Precontractual (Modelo)

Certificacion bancaria pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que prestaran paf
Estados financieros pdf
Declaracién de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los pdf
lineamientos establecidos en SST

Documentos seguridad y salud en el trabajo pdf
Certificacion comercial / experiencia pdf
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica pdf
Solicitud actualizacion de documentos pdf
Reevaluacion de proveedores pdf
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente) pdf
Formato de visitas a sedes de colsubsidio, si aplica pdf
Ejecucion (Expediente)

Acta de inicio, si aplica pdf
Acta de recibo, si aplica pdf
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) pdf
Ejecucion (Modelo)

Documento/constancia seguimiento pdf

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento) pdf
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1.11.05.01.02 1300 CONTRATOS Gestion Legal
1302 Civiles y Comerciales X 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segin sea el caso,
Precontractual (Expediente) custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta
L _ pdf serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una
Identificacion de la necesidad ' seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de
GF.EC.38 Ficha técnica d L tualizacion de t .pdf mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendré en conservacion total, los expedientes
R Icha tecnica de creacion y actualizacion de terceros contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) .pdf través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestién Documental y la
Coordinacion de Gestion Ambiental.
RUT o Equivalente Tratdndose de extranjeros -pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
df generados en los procesos celebrados por la Caja, los contratos Civiles y Comerciales son acuerdos legales,
Fotocopia documento de identificacién Representante Legal/Persona Natural P entre dos 0 mas partes para crear obligaciones y derechos especificos.
Consulta en listas restrictivas -pdf
Inicio proceso de negociacién pdf, ppt
Términos de negociacion simplificada pdf
Invitacion privada a cotizar -pdf
Términos de negociacion directa -pdf
Términos de solicitud de cotizacion pdf
Términos de subasta -pdf
Solicitud de cotizacién -pdf
Documento soporte urgencia manifiesta pdf
ANS y penalidades, si aplica -pdf
Declaraciones y autorizaciones -pdf
Documento de aceptacion de requisitos técnicos -pdf
Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas -paf
Carta de confirmacién de incremento de precios o tarifas, si aplica pdf
Carta presentacion de la propuesta pdf
P ial / economica / técni -pdf,
ropuesta comercial / econémica / técnica .docs xlsx
Sondeo de mercado -pdf
Encuesta de satisfaccién proveedor actual, si aplica -pdf
Adenda aclaratoria, si aplica pdf
Informe presentacion de andlisis al comité aprobador -pdf
Acta comité de compras, segin nivel de atribucién -pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica -pdf
Adjudicacion y seleccion del proveedor - confirmacion de precios y condiciones P
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Precontractual (Modelo)

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 creacién de colsubsidio como cliente) .pdf

Matriz seguimiento negociacion .pdf, xlIsx.

Carta invitacion a proveedores .pdf

Carta de aceptacion y participacion .pdf

Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xIsx.

Carta de aceptacion y participacion .pdf

Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xIsx.

Formato de visitas a sedes de colsubsidio, si aplica .pdf

Estudio de crédito .pdf

Formato de sostenibilidad, si aplica .pdf

Evaluacion de la propuesta .pdf

Agradecimiento participacién en el proceso .pdf

Consolidado presentaciones comité .pdf

Ejecucién (Expediente)

Acta de suspension, si aplica .pdf

Acta de reinicio, si aplica .pdf

Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf

Remisiones de entrega de elementos (clientes) .pdf

Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) .pdf

Ejecucién (Modelo)

Eficiencias economicas .pdf

Guia de SST para actividades contratadas .pdf

Autorizacién pago extranjeros .pdf

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pact6 en el documento) .pdf
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1.11.05.01.02 1300 CONTRATOS

Gestion Legal - . . . . . L ,
1303 Convenio Derecho Privado 9 X 5 5 X X JFinalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién segun sea el caso,

Precontractual (Expediente) custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta
serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una

GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros -pdf seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) pdf 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 efectla a
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros pdf través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la
Coordinacion de Gestion Ambiental.
Fotocopia documento de identificacién Representante Legal/Persona Natural .pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los documentos
) o generados en los procesos celebrados por la Caja, Los convenios de Derecho Privado son un acuerdo formal,
Consulta en listas restrictivas pdf que establece y regula las relaciones juridicas entre partes privadas.
ANS y penalidades, si aplica .pdf
Declaraciones y autorizaciones .pdf
Propuesta comercial / econémica / técnica .pdf
Informe presentacion de andlisis al comité aprobador .pdf

Precontractual (Modelo)

Certificacién 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
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica .pdf
Solicitud actualizacion de documentos .pdf
Reevaluacion de proveedores .pdf
Formato de proveedores (para creacién de colsubsidio como cliente) .pdf
Formato de visitas a sedes de colsubsidio, si aplica .pdf
Ejecucion (Expediente)

Acta de inicio, si aplica .pdf
Acta de recibo, si aplica .pdf
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato, acuerdo u oferta mercantil) .pdf
Ejecucién (Modelo)

Documento/constancia seguimiento .pdf

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento)
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1.11.05.01.02 1300 CONTRATOS Gestion Legal
1304 Prestacién de Servicios Persona Juridica 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segin sea el caso,

custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta
serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una
Identificacion de la necesidad -pdf selecci6n 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

Precontractual (Expediente)

GF.FC.38 Ficha tecnica de creacion y actualizacion de terceros -paf contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) pdf traves_de I_e} Jefatura de Segur_ldad de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Documental y la
Coordinacion de Gestion Ambiental.
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros .pdf 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
Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona Natural .pdf Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comUn en situaciones donde se requieren servicios
) o profesionales o técnicos.

Consulta en listas restrictivas .pdf
Inicio proceso de negociacién pdf, ppt
Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica .pdf
Términos de negociacion simplificada .pdf
Invitacion 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

. L - .pdf,
Propuesta comercial / econémica / técnica P

.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 atribucion .pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica .pdf

Adjudicacion y seleccion del proveedor - confirmacion de precios y condiciones .pdf
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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

Certificacién comercial / experiencia .pdf

Solicitud actualizacion de documentos .pdf

Reevaluacion de proveedores .pdf, xIxs.

Formato de proveedores (para creacién de Colsubsidio como cliente) .pdf

Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica d%c::fs

Documento soporte urgencia manifiesta .pdf

Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xIsx.

Formato de sostenibilidad, si aplica .pdf

Agradecimiento participacién 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

Ejecucién (Modelo)

Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf

Eficiencias econdémicas .pdf

Guia de SST para actividades contratadas .pdf

Autorizacién pago extranjeros .pdf

Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
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1.11.05.01.02 500 INFORMES Gestion
503 Informes de Gestion de Indicadores Comercial X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Indicadores de Niveles de servicio - Call center Xlsx, central (servidor - backup) para conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
Power BI conserva totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia utilizada para el disefio, formulacion,
Indicadores de niveles de atencion - Call center Xlsx, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos de la Caja, son generados por
Power BI Teleperformance.
Indicadores de adherencia - Call center XlsX, La informacién electronica se conserva en el repositorio del &rea, se respalda con una copia en Backup
Power BI permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Indicador de % tiempos de respuesta - Back Power BI
REVISADO POR: APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Operacién Comercial APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

. CO - Confidencial . CT - Conservacion
. S - Serie SERIES DE - Documento Fisico . AG - Archivo de . -
NE - Nivel . PR - Privado s E - Eliminacion . . . . .
S - Subseries DE - Documento Gestion R Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural . . N .. Ul - Uso Interno . M - Medio Téecnico
Subserie Tipologias Documentales Electronico AC - Archivo Central

PU - Publico S - Seleccion




" CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO
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) Colsubsidio CONTROL DE CAMBIOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Jefatura Operacion Comercial

. L . Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio Version
N Descripcién del Cambio . )
DD MM AAAA Proceso o Area Anterior
1 Elaboracion TRD 17 9 2021 N/A
Se agrega la Serie Documental 1300 Contrato y la Subserie 1301 Alianzas
Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Contractual, Eva Maritza Gonzalez-Gestion
2 ) 16 5 2025 . 2
proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor documental de la Documental Corporativo
Caja.
Se agrega la Serie Documental 1300 Contrato y la Subserie 1302 Civiles y
3 Comerciales Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital 16 5 2025 Eva Maritza Gonzalez-Gestion 5
Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor Documental Corporativo
documental de la Caja.
Se agrega la Serie Documental 1300 Contrato y la Subserie 1303 Civiles y
Comerciales. Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital Eva Maritza Gonzalez-Gestion
4 . 16 5 2025 . 2
Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor Documental Corporativo
documental de la Caja.
Se agrega la Serie Documental 1300 Contrato y la Subserie 1304
Prestacion de Servicios Persona Juridica. Estos cambios se realizan Eva Maritza Gonzalez-Gestion
5 . . . 16 5 2025 . 2
conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma Documental Corporativo
transversal para el gestor documental de la Caja.
6
7
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		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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