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1.11.01.04 100 ACTAS Gestién Social -
107 Actas de Reunién Afiliaciones X 2 0 X Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de
g retencioén en el archivo de gestién, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
GG.FC.08 Actas de Reunion docx., pdf. cumplido su tramite 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 eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la|
Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.11.01.04 400 COMUNICACIONES INTERNAS Gestiéon Social - X 2 0 X
Memorandos internos Afiliaciones X .pdf
Finalizada la gestion y tramite del memorando, se conserva 2 afios en el archivo 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 demas asuntos o
temas reflejados en esta tabla de retencion documental. El proceso de eliminacién se realiza a través
de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestién Ambiental y la
Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.04 2400 CONTRATOS Gestion Legal
2401 Prestacion de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X
Precontractual (Expediente) Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidaciéon segtn sea el
Identificacion de la necesidad .pdf caso, custodiar 5 afioS en el archivo de gestidn, luego transferir al archivo central para conservar por
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pdf 5 anos_.' Esta serl_e posee valor§§ Iegal, flsg'?ll, contable y admlnlstratlvo, finalizado el _t[empo de
retencion se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental,
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) .pdf teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros pdf mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se
. . e eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de
Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona Natural .pdf

la Informacion, la Coordinacién de Gestién Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Consulta en listas restrictivas 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

Inicio proceso de negociacion pdf, ppt " o . . - :
Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comun en situaciones

Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica pdf donde se requieren servicios profesionales o técnicos.

Términos de negociacion simplificada pdf

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 / econémica / técnica .docs,xIsx.

Adenda aclaratoria, si aplica .pdf

Sondeo de mercado pdf

Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas .pdf

Carta de confirmacién de incremento de precios o tarifas, si aplica .pdf

Informe presentacion de andlisis al comité aprobador .pdf
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Acta comité de compras, segun nivel de atribucién .pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica .pdf
Adjudicacion y seleccién del proveedor - confirmacién de precios y condiciones pdf
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
Declaracion 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
Reevaluacién de proveedores .pdf, xIxs.
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente) .pdf
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica .pdf),d).((;ocs,
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
Ejecucién (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 econémicas pdf
Guia de SST para actividades contratadas pdf
Autorizacion pago extranjeros .pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
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1.11.01.04 700 HISTORIALES Gestién Social -
701 Historiales de Afiliaciones de Pensionados Afiliaciones X 1 9 X X Luego de recibidos los soportes fisicos se digitalizan con sus respectivos anexos y se transfieren all
Carta de aceptacion de afiliacion X pdf archivo central, donde se conservan por 10 afios tanto el soporte fisico como magnético, este tiempo
Carta de devolucis X of serd contado a partir del retiro del aportante, cumplido el tiempo de retencién se procedera a eliminar
arta de e\_lo_ ucion P el fisico. Esta subserie hace referencia a aquella persona que esta disfrutando de un retiro
Cart_a. de solicitud de la novedad B _ ) o X -paf remunerado por haber culminado su vida laboral y segln prevé el art. 13, literal c, de la Ley 100 de
Certificado de la EPS en donde certifique discapacidad del beneficiario X pdf 1993, los afiliados tienen derecho al reconocimiento y pago de las prestaciones y de las pensiones de
Certificado de paz y salvo Caja de Compensacion X pdf invalidez, vejez y de sobrevivientes, conforme a lo dispuesto en dicha ley.
X pdf, IPG El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la
Consulta o Captura de la base de consulta para identificacion del titular o beneficiario R Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacion
g X of de Gestibn Ambiental. La informacion electrénica se conserva en las plataformas vigentes y se
Declaracion Juramentada P respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Desprendible de pago de la mesada pensional emitido por la entidad pagadora X .pdf Norma: Ley 21 de 1982 que en su articulo 6° “las acciones correspondientes al subsidio familiar,
prescriben en los términos del CAdigo Sustantivo del Trabajo".
Formulario con marcacién novedad X pdf Ley 791 de 2002 "términos de prescripcion en materia civil".
Fotocop?a de los documentos de identificacién de los beneficiarios ‘ X pdf NOTA: Las tipologias documentales anteriormente mencionadas varian de acuerdo al tipo de
Fotocopia de los documentos que acrediten parentesco entre el trabajador y los X odf afiiacion, por ende se encontraran diferentes anexos que soporten la misma, sujetas a la
beneficiarios ' normatividad vigente.
Fotocopia documento de identificacion del titular X .pdf
GS.FC.190 Formulario de afiliacion y novedades independiente pensionados y X
facultativos .pdf
GS.FC.264 Actualizacién de dato Resolucion 1702 de 2021 de la UGPP X pdf
Resolucion pensional o certifiacion pensional emitida por la entidad pagadora. X .pdf
Sabana pensional o la historia laboral donde se verifique que estuvo afiliado
. . . X .pdf
al Sistema de Seguridad Social.
1.11.01.04 700 HISTORIALES Gestion Social -
702 Historiales de Afiliaciones de Trabajadores Dependientes Afiliaciones X 1 9 X X Luego de recibidos los soportes fisicos se digitalizan con sus respectivos anexos y se transfieren all
Carta cambio de grupo familiar X pdf archivo central, donde se conservan por 10 afios tanto el soporte fisico como magnético, este tiempo
Carta de solicitud de novedades X pdf sera contado a partir del retiro del empleador, cumplido el tiempo de retencion se procedera a
Certificado de la EPS en donde certifique discapacidad X ' df eliminar. Esta subserie corresponde a una persona afiliada a Colsubsidio a través de un empleador,
Certificado Escolar. Boletin de Not Recibo de Matricul X .pdf junto con su grupo familiar que ha incluido como beneficiarios de los servicios la Caja. Pueden ser
ertiicado S_CO ari oletin de Notas o kecibo de Matricula P padres, conyuge, hijos, hermanos, en casos que cumpla con ciertos requisitos. El proceso de
Cese de convivencia X pdf eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura de
Consulta o Captura de la base de consulta para identificacion del titular o beneficiario X pdf, JPG Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion
) N ) Ambiental. La informacion electronica se conserva en las plataformas vigentes y se respalda con una
Custodia legal emitida por la entidad competente X pdf copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras consultas.
Datos de ubicacion X .pdf Norma: Ley 21 de 1982 que en su articulo 6° “las acciones correspondientes al subsidio familiar
Declaracion de convivencia X .pdf prescriben en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo".
Fotocopia de los documentos de identificacion de los beneficiarios X .pdf Ley 791 de 2002 "términos de prescripcion en materia civi".
Fotocopia de los documentos que acrediten parentesco entre el trabajador y los X of
beneficiarios P
Fotocopia documento de identificaciéon del trabajador X pdf
GS.FC.180 Solicitud del Cambio de Administrador del Subsidio Familiar X pdf
GS.FC.190 Formulario de afiliacion y novedades trabajador dependiente, X df
independiente y pensionados P
GS.FC.194 Declaracion juramentada Afiliaciones X .pdf
Inclusion de personas a cargo X pdf
Novedad por fallecimiento X .pdf
Novedades bésicas de afiliados X .pdf
Planilla de pila X .pdf
Registro Civil de Defuncion X pdf
Retiros voluntarios X .pdf
Custodia o demanda de alimentos emitida por la entidad competente X pdf
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1.11.01.04 700 HISTORIALES Gestion Social -
Afiliaciones - - T . '
703 Historiales de Afiliaciones de Trabajadores Independientes X 1 9 X X Luego de recibidos los soportes fisicos se dlgltallzan con sus respgctlvos anexos y,s_e transfle_ren all
. B archivo central, donde se conservan por 10 afios tanto el soporte fisico como magnético, este tiempo
Carta de inclusion de personas a cargo X pdf serd contado a partir del retiro del empleador, cumplido el tiempo de retencién se procedera a
Carta de retiro o baja X .pdf eliminar. Esta subserie se define como toda persona natural que desarrolla una actividad por su
o cuenta y riesgo y no tiene vinculo laboral con un empleador, siempre y cuando se encuentre activo
Carta de solicitud de la novedad X pdf como cotizante en una EPS y en un Fondo de Pensiones.
Certificado de la EPS en donde certifique discapacidad X pdf El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la|
- ] L o ; Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion
Certificado o formulario de afiliacion a la EPS cuya expedicion no exceda 30 dias X pdf de Gestibn Ambiental. La informacion electrénica se conserva en las plataformas vigentes y se
Certificado o formulario de afiliacion al fondo de pensiones cuya expedicion no exceda X pdf respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
30 dias. Norma: Ley 21 de 1982 que en su articulo 6° “las acciones correspondientes al subsidio familiar
X pdf prescriben en los términos del Codigo Sustantivo del Trabajo".
Consulta en Ruaf que incluya EPS, fondo de pensiones y Caja de Compensacion Ley 791 de 2002 "términos de prescripcion en materia civil".
Declaraciéon Juramentada X .pdf
Formulario con marcacién novedad X pdf
Fotocopia de los documentos de identificaciéon de los beneficiarios X .pdf
Fotocopia de los documentos que acrediten parentesco entre el trabajador X of
independiente y los beneficiarios P
Fotocopia documento de identificacién del titular X .pdf
GS.FC.190 Formulario de afiliacion y novedades trabajador dependiente, X df
independiente y pensionados P
GS.FC.264 Actualizacion datos de ubicacién y de contacto Aportantes Resolucion X df
1702 de 2021 de la UGPP P
Paz y salvo con fecha de retiro Caja de Compensacion. X .pdf
1.11.01.04 700 HISTORIALES Gestién Social -
704 Historiales de Afiliaciones Empleadores Afiliaciones X 1 9 X X Luego de recibidos los soportes fisicos se digitalizan con sus respectivos anexos y se transfieren all
» archivo central, donde se conservan por 10 afios tanto el soporte fisico como magnético, este tiempo
Carta de Aceptactllon X -pdf sera contado a partir del retiro del empleador, cumplido el tiempo de retencion se procedera a
Carta de deyo_luuon o X pdf eliminar. Estos documentos corresponden a la afiliacion en el sistema de los empleadores, verificando
Carta de solicitud de actualizacion de datos X pdf la conformidad de los formularios y documentos anexos recibidos. El proceso de eliminacion se
Carta de solicitud de la novedad X .pdf realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la
Carta de solicitud de Retiro X pdf Informacién, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental. La|
d licitud d lado d i d y ' informacion electrdnica se conserva en las plataformas vigentes y se respalda con una copia backup
Cart-a. e solicitud de traslado ? caja de compensacion _ X pdf permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Certificado Camara de Comercio o documento de creacion de la empresa X .pdf Norma: Ley 21 de 1982 que en su articulo 6° “las acciones correspondientes al subsidio familiar,
Copia de la Personeria Juridica de las entidades X pdf prescriben en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo".
Documentos soporte de acuerdo con el tipo de la solicitud X .pdf Ley 791 de 2002 "términos de prescripcion en materia civil"
Formulario con marcacién novedad X .pdf
Fotocopia del documento de identidad del empleador X .pdf
GS.FC.191 Formulario de afiliacion de empleador X .pdf
GS.FC.263 Solicitud de activacion de servicios de internet portal transaccional vyj
afiliaciones en linea X -pdf
GS.FC.264 Actualizacion datos de ubicacion y de contacto Aportantes 1702 de 2021
X pdf
de la UGPP
Paz y salvo expedido por la Caja de Compensacion Familiar X .pdf
Registro Unico Tributario (RUT) o Consulta o Captura de la base referencia X pdf
Relacién de trabajadores y salarios X pdf
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1.11.01.04 700 HISTORIALES Gestion Social -
705 Historiales de Afiliaciones Facultativos Afiliaciones X 1 9 X X Luego de recibidos los soportes fisicos se digitalizan con sus respectivos anexos y se transfieren all

archivo central, donde se conservan por 10 afios tanto el soporte fisico como magnético, este tiempo
sera contado a partir del retiro del empleador, cumplido el tiempo de retencion se procedera a
Certificado de afiliacion a caja de compensacion con fecha de retiro para facultativo X pdf eliminar. Esta subserie corresponde a quienes no encontrandose dentro de las categorias de
trabajadores beneficiarios, trabajadores afiliados o pensionados afiliados al régimen del Subsidio
Familiar, se vinculen a las Cajas, ya por disposicion de la ley o por Convenios, para asi lograr elf
acceso a los servicios sociales que las cajas de compensacion familiar prestan.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion

Autorizacion de consulta de cupo disponible para Colsubsidio (Cremil) X .pdf

Fotocopia de la resolucion de la pension o certificacion emitida por la entidad pagadora X pdf

Fotocopia documento de identificacion del titular X .pdf
Fotocopias de los documentos de identificacion del facultativo y de las personas a|

X .pdf de Gestibn Ambiental. La informacion electronica se conserva en las plataformas vigentes y se
cargo ) o, ) ) respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
GS.FC.190 Formulario de afiiacion y novedades trabajador dependiente, X pdf Norma: Ley 21 de 1982 que en su articulo 6° “las acciones correspondientes al subsidio familiar,

independiente y pensionados
GS.FC.264 Actualizaciéon datos de ubicacion y de contacto Aportantes 1702 de 2021

prescriben en los términos del Codigo Sustantivo del Trabajo".
Ley 791 de 2002 "términos de prescripcién en materia civil".

de la UGPP X -pdf
Ultimo desprendible de pago NOTA: Las tipologias documentales anteriormente mencionadas varian de acuerdo al tipo de
afiliacion, por ende se encontraran diferentes anexos que soporten la misma, sujetas a la
normatividad vigente.
X .pdf
1.11.01.04 800 INFORMES Gestion Social -
801 Informes a Entes de Control Afiliaciones X 1 9 X X Luego de recibidos los soportes fisicos se digitaliza con sus respectivos anexos en el Archivo de
Solicitud de informacién X pdf gestion donde se conserva por 1 afio. Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, transferir al
Archivo Central (servidor-backup) para conservar por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el
Informes a Entes de Control X .pdf . = . o . .
L . - archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
Repuestas a comunicaciones de entidades oficiales X -paf tramite y perdido su valor administrativo. Contienen informacién suministrada a entidades con
funciones de inspeccidn y vigilancia que requieren evidenciar la gestion realizada en la Caja.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la|
Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.04 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social -
902 Instrumentos de Control Administrativos Afiliaciones X 3 2 X Luego de recibidos los soportes fisicos se procede a digitalizar con sus respectivos anexos.
. . Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 3 afios en el archivo de gestion, transferir
Bases de Datos de trabajadores - Empresas de traslados de otras cajas . ~ . . iy .
Xlsx al archivo central por 2 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a
realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor,
Bitacora solicitud de afiliacion empleadores xlsx administrativo. Control que permite revisar el traslado de afiliados de otras cajas y si aplica el subsidio
de la Caja.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestibn Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.11.01.04 1200 MANUALES Gestion Social -
1201 Manuales de Procesos y Procedimientos Afiliaciones X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez es actualizado,
Manual de procesos y procedimientos Xlsx, .docx custodiar 1 afio en el Archivo de Gestidn, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9
Procedimientos Xlsx, .docx afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
Instructivos Xisx, .docx documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
Formatos Xlsx, .docx ope.raC|0n d‘?,'a Caja. . o .
La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.11.01.04 2400 SUSTICION PATRONAL Y TRASLADOS Gestion Social - 1] 9 | x
Afiliaciones
pdf Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 1 afio en el archivo de gestion, y se
Carta de respuesta transferiere al archivo central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencion en elf
Carta de solicitud .pdf archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo.
Certificado afiliacion a caja de compensacion de trabajadores pdf La informacién electrénica se conserva en el repositorio documental o carpeta compartida designada
] Xlsx, por el area, se respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion
Estructura de ingreso para futuras consultas.
Estructura de retiro Xsx,
Estructura de trabajadores y beneficiarios Xisx,
Validacién base de reingreso Xlsx,
Validacién base de retiro Xlsx,
REVISADO POR: Jose Leonardo Gonzalez Vega APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Seccion Afiliacion y Postulacion APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
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«{ Colsubsidio

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Seccidn Operacién Afiliaciones

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO
CONTROL DE CAMBIOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha del Cambio ' '
N° Descripcion del Cambio QUIeTDrA;pCrgffz 2r§:mblo Version Anterior
DD MM AAAA
1 Actualizacion TRD 2
Se actualiza el cambio del nombre de la oficina productora pasa de "Seccion Claudia Patricia Figueredo Lopez-
2 - e . - e - 1 2 2024 : e
Operacion Afiliaciones" a pasa a ser Seccion Afiliacion y Postulacion. Supervisor Gestion Documental.
Se actualiza la SubSerie documental 107 Actas de Reunion, se elimina el . —
. . L L Claudia Patricia Figueredo Lopez-
3 formato soporte fisico, lo anterior dado que las actas de reunién desde su inicio 1 2 2024 . L
. . Supervisor Gestion Documental.
hasta su fin reposan de forma electronica.
Se actualiza la SubSerie documental 107 Actas de Reunidn, se reemplaza la . -
., o R L . ) . Claudia Patricia Figueredo Lopez-
4 extension electronica ".xIsx". Por extension en "docx." lo anterior, dado que no se 1 2 2024 : e
P . . . . Supervisor Gestion Documental.
habia contemplado en el primer levantamiento de informacion.
Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de
5 Pensionados se elimina la tipologia documental "GS.FC.213 Autorizacion para 1 5 2024 Claudia Patricia Figueredo Lopez-
Tratamiento de Datos Sensibles (Biométricos)" lo anterior, dado que este Supervisor Gestion Documental.
documento ya no hace parte del area.
Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de
Pensionados se elimina la tipologia documental "GS.FC.263 Solicitud de . N
L . : : e Claudia Patricia Figueredo Lopez-
6 activacion de servicios de internet portal transaccional y afiliaciones en 1 2 2024 . L
. " . . . . Supervisor Gestion Documental.
linea)" lo anterior, dado que esta tipologia documental no aplica dentro de los
procesos de afiliaciones a pensionados.




Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de
Pensionados se elimina la tipologia documental " Certificado Escolar o Boletin

Claudia Patricia Figueredo Lopez-

7 . . . 1 2024 . L
de Notas o Recibo de Matricula" lo anterior, dado que este documento ya no 0 Supervisor Gestion Documental.
hace parte del area.
Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de
Pensionados, se agrega la tipologia documental Consulta o Captura de la base Wendy Aleman- Analista de
8 . e s . L . 21 2024 S
de consulta para identificacion del titular o beneficiario lo anterior, dado que Afiliaciones
no se habia contemplado en el primer levantamiento de informacion.
Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de Wendv Al Analista d
9 Pensionados, se elimina la tipologia documental Documento donde certifique 21 2024 endy Aleman- Analista de
L . Afiliaciones
la condicién de pensionado.
Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de
10 Pensionados, se actualiza la tipologia documental Certificado o Fotocopia de 21 2024 Wendy Aleman- Analista de
la resolucion de la pension se modifica el nombre a: Resolucion pensional o Afiliaciones
certifiacién pensional emitida por la entidad pagadora.
Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de Wendy Al Analista d
11 [Pensionados, se elimina la tipologia documental Certificacion emitida por la 21 2024 endy Aleman- Analista de
. . . R Afiliaciones
entidad pagadora, lo anterior dado que es redundante con otras tipologias.
Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de
12 Pensionados, se agrega la tipologia documental Sdbana pensional o la historia 21 2024 Wendy Aleman- Analista de

laboral donde se verifique que estuvo afiliado al Sistema de Seguridad
Social.

Afiliaciones




Se actualiza la SubSerie documental 701 Historiales de Afiliaciones de
Pensionados, se maodifica la resolucion de la tipologia documental GS.FC.264

Wendy Aleman- Analista de

13 Actualizacion de dato (Resolucién 1702 de 2021 de la UGPP) donde se 21 2024 Afiliaciones

verifique que estuvo afiliado al Sistema de Seguridad Social.

Se actualiza la SubSerie documental 702 Historiales de Afiliaciones de

Trabajadores Dependientes, se agrega la tipologia documental, Consulta o .
14 |Captura de la base de consulta para identificacion del titular o beneficiario lo|] 21 2024 ﬁﬂﬁaegol\:g:ly Plazas- Analista de

anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de

informacion.

Se actualiza la SubSerie documental 702 Historiales de Afiliaciones de

Trabajadores Dependientes, se agrega la tipologia documental, Registro Civil Angee Nataly Plazas- Analista de
15 . . . . . 21 2024 o

de Defuncidén lo anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el primer Afiliaciones

levantamiento de informacion.

Se actualiza la SubSerie documental 702 Historiales de Afiliaciones de

Trabajadores Dependientes, se agrega la tipologia documental, Custodia legal Angee Nataly Plazas- Analista de
16 . . . R . 21 2024 o

emitida por la entidad competente, lo anterior dado que no se habia tenido en Afiliaciones

cuenta en el primer levantamiento de informacion.

Se actualiza la SubSerie documental 702 Historiales de Afiliaciones de A Nataly Pl Analista d
17 [Trabajadores Dependientes, se elimina la tipologia documental, Certificado de 21 2024 ngee Nalaly Flazas- Ahaiista de

. . . R . Afiliaciones

escolaridad, lo anterior dado que la tipologia se encontraba repetida.

Se actualiza la SubSerie documental 702 Historiales de Afiliaciones de
18 Trabajadores Dependientes, se elimina la tipologia documental, Certificado de 21 2024 Angee Nataly Plazas- Analista de

discapacidad, lo anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el primer
levantamiento de informacion.

Afiliaciones




19

Se actualiza la SubSerie documental 702 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Dependientes, se agrega la tipologia documental, GS.FC.180
Solicitud del Cambio de Administrador del Subsidio Familiar, lo anterior
dado que no se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de
infromacion.

29

2024

Sandra Avellaneda- Analista de
Afiliaciones

20

Se actualiza la SubSerie documental 702 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Dependientes, se agrega la tipologia documental, Custodia o
demanda de alimentos emitida por la entidad competente, lo anterior dado
que no se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion.

29

2024

Sandra Avellaneda- Analista de
Afiliaciones

21

Se actualiza la SubSerie Documental 703 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Independientes se agrega la tipologia Fotocopia de los
documentos de identificacion de los beneficiarios lo anterior dado que la
tipologia se encontraba repetida.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

22

Se actualiza la SubSerie documental 703 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Independientes, se modifica la resolucién de la tipologia
documental GS.FC.264 Actualizacion de dato de ubicacién y de contacto
Aportantes (Resolucion Res. 2082 de 2016 por Resolucion 1702 de 2021 de la
UGPP) donde se verifique que estuvo afiliado al Sistema de Seguridad Social.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

23

Se actualiza la SubSerie 703 Historiales de Afiliaciones de Trabajadores
Independientes Se elimina la tipologia documental "GS.FC.263 Solicitud de
activacién de servicios de internet portal lo anterior, dado que este
documento ya no hace parte del area.

2024

Claudia Patricia Figueredo Lopez-
Supervisor Gestion Documental.




24

Se actualiza la SubSerie 703 Historiales de Afiliaciones de Trabajadores
Independientes se elimina la tipologia documental " Certificado Escolar o
Boletin de Notas o Recibo de Matricula" de lo anterior, dado que este
documento ya no hace parte del area.

2024

Claudia Patricia Figueredo Lopez-
Supervisor Gestion Documental.

25

Se actualiza la SubSerie 703 Historiales de Afiliaciones de Trabajadores
Independientes se elimina la tipologia documental "GS.FC.213 Autorizacion
para Tratamiento de Datos Sensibles (Biométricos)" de la SubSerie
documental lo anterior, dado que este documento ya no hace parte del area.

2024

Claudia Patricia Figueredo Lopez-
Supervisor Gestion Documental.

26

Se elimina la tipologia documental "Documento donde certifique la condicién
de independiente, 703 Historiales de Afiliaciones de Trabajadores

Independientes lo anterior, dado que este documento ya no hace parte del area.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

27

Se actualiza la SubSerie Documental 703 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Independientes se agrega la tipologia Fotocopia de los
documentos gque acrediten parentesco entre el trabajador independiente y
los beneficiarios, se aclara en la tipologia la condicion del trabajador
"Independiente" lo anterior dado que la tipologia se encontraba repetida.
Fotocopia de los documentos que acrediten parentesco entre el trabajador
independiente y los beneficiarios.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

28

Se actualiza la SubSerie Documental 703 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Independientes se agrega la tipologia Certificado o formulario
de afiliacion a la EPS cuya expedicion no exceda 30 dias lo anterior, dado que
se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones




29

Se actualiza la SubSerie Documental 703 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Independientes se agrega la tipologia Certificado o formulario
de afiliacion al fondo de pensiones cuya expediciéon no exceda 30 dias. lo
anterior, dado que se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de
informacion.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

30

Se actualiza la SubSerie Documental 703 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Independientes se agrega la tipologia Consulta en Ruaf que
incluya EPS, fondo de pensiones y Caja de Compensacidn lo anterior, dado
gue se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

31

Se actualiza la SubSerie Documental 703 Historiales de Afiliaciones de
Trabajadores Independientes la agrega tipologia Paz y salvo con fecha de
retiro Caja de Compensacion lo anterior, dado que se habia tenido en cuenta
en el primer levantamiento de informacion.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

32

Se actualiza la SubSerie Documental 705 Historiales de Afiliaciones
Facultativos la actualiza la tipologia Formulario debidamente diligenciado por
GS.FC.190 Formulario de afiliacion y novedades trabajador dependiente,
independiente y pensionados lo anterior, dado que se habia tenido en cuenta
en el primer levantamiento de informacion.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

33

Se actualiza la SubSerie Documental 705 Historiales de Afiliaciones
Facultativos la elimina la tipologia GS.FC.263 Solicitud de activacion de
servicios de internet portal transaccional y afiliaciones en linea, lo anterior
dado que no se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de
informacion.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones

34

Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones
Facultativos, se modifica la resolucion de la tipologia documental GS.FC.264
Actualizacién de dato de ubicacién y de contacto Aportantes (Resolucion
Res. 2082 de 2016 por 1702 de 2021 de la UGPP) donde se verifiqgue que
estuvo afiliado al Sistema de Seguridad Social.

29

2024

Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones




Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones
Facultativos, se modifica la tipologia documental Ultimo desprendible de pago

Wendy Aleman- Analista de

35 de mesada pensional se elimina "mesada pensional" dado que estaba de forma 29 2024 Afiliaciones

muy especifica.

Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones wendy Al Analista d
36 Facultativos, se elimina la tipologia documental Certificado con salario emitido 29 2024 Afielzir;c?/oneesman- naiista ae

por la entidad dado que no esta acorde a los procesos.

Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones Wendv Al Analista d
37 |Facultativos, se elimina la tipologia documental Ultimo desprendible de pago 29 2024 endy Aleman- Analista de

L . Afiliaciones

de ndmina con pin dado que no esta acorde a los procesos.

Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones wWendy Al Analista d
38 Facultativos, se elimina la tipologia documental Carta de aceptacion de 29 2024 Afielzir;c?/oneesman- naiista de

afiliacién dado que no esta acorde a los procesos.

Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones Wendv Aleman- Analista de
39 |Facultativos, se elimina la tipologia documental Carta de devolucién dado 29 2024 Afiliac?/ones

gue no esta acorde a los procesos.

Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones
40 Facultativos, se agrega la tipologia documental Fotocopia documento de 29 2024 Wendy Aleman- Analista de

identificacion del titular dado que no se habia contemplado en el primer
levantamiento de informacion.

Afiliaciones




Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones
Facultativos, se agrega la tipologia documental Autorizacion de consulta de

Wendy Aleman- Analista de

41 cupo disponible para Colsubsidio (Cremil) lo anterior, dado que no se habia 29 2024 Afiliaciones
contemplado en el primer levantamiento de informacién.
Se actualiza la SubSerie documental 705 Historiales de Afiliaciones
Facultativos, Certificado de afiliacion a caja de compensacion con fecha de Wendy Aleman- Analista de
42 . : . . 29 2024 N
retiro para facultativo, lo anterior, dado que no se habia contemplado en el Afiliaciones
primer levantamiento de informacion.
Se elimina la tipologia documental "GS.FC.213 Autorizacién para Tratamiento
de Datos Sensibles (Biométricos)" de la SubSerie documental 704 Historiales Claudia Patricia Figueredo Lopez-
43 e . 1 2024 : o
de Afiliaciones Empleadores lo anterior, dado que este documento ya no hace Supervisor Gestion Documental.
parte del area.
Se elimina la tipologia documental "Copia del contrato de trabajo indicando
salario y horario laboral)" de la SubSerie documental 704 Historiales de Claudia Patricia Figueredo Lopez-
44 o . 1 2024 . y
Afiliaciones Empleadores lo anterior, dado que este documento ya no hace Supervisor Gestion Documental.
parte del area.
Se elimina la tipologia documental "GS.FC.213 Autorizacién para Tratamiento
45 de Datos Sensibles (Biométricos)" de la SubSerie documental 705 Historiales 1 2024 Claudia Patricia Figueredo Lopez-

de Afiliaciones Facultativos lo anterior, dado que este documento ya no hace
parte del area.

Supervisor Gestion Documental.




Se actualiza la SubSerie documental 704 Historiales de Afiliaciones
Empleadores, se maodifica la tipologia documental Relacion de trabajadores y

Laudith Sanabria-Analista de

46 [salarios (nombre, numero de documento de identidad, salario) se elimina la 29 2024 o
o , ) ) e Afiliaciones
acalracion "nombre, niumero de documento de identidad, salario” dado que la
tipologia estaba muy especifica.
Se actualiza la SubSerie documental 704 Historiales de Afiliaciones
Empl r modifica la tipologi mental Registro Unico Tri ri . . .
pleadores, se modifica .a}t[l)‘o ogia documental Registro Unico Tributa 'o" Laudith Sanabria-Analista de
47 [(RUT) se agrega la aclaracion " O consulta o Captura de la base referencia 29 2024 Afiliaciones
lo anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de
informacion.
Se actualiza la SubSerie documental 704 Historiales de Afiliaciones Laudith Sanabria-Analista d
48 |Empleadores, se elimina la tipologia documental Carta de solicitud de cese de 29 2024 A?i::alcion::a rla-Anaiista de
actividades lo anterior dado que no es acorde con los procesos.
Se actualiza la SubSerie documental 704 Historiales de Afiliaciones
Empl r modifica la tipologi mental r lici z . . .
pleadores, se mod .cg a tipologia docume tg Carta de solic tud y pazy Laudith Sanabria-Analista de
49 |salvo por Carta de solicitud de traslado de caja de compensacion lo 29 2024 Afiliaciones
anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de
informacion.
Se actualiza la SubSerie documental 704 Historiales de Afiliaciones
Empleadores, se agrega la tipologia documental "Certificado Camara de . . .
50 [Comercio o documento de creacion de la empresa" lo anterior dado que no se 29 2024 Laudith Sanabria-Analista de

habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacién.Certificado
Camara de Comercio o documento de creacién de la empresa

Afiliaciones




Se actualiza la SubSerie documental 902 Instrumentos de Control
Administrativos se agrega la tipologia documental Bitacora solicitud de

Laudith Sanabria-Analista de

o1 afiliaciéon empleadores lo anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el 29 1 2024 Afiliaciones
primer levantamiento de la informacién.
Se actualiza la SubSerie documental 902 Instrumentos de Control
50 Administrativos se elimina la tipologia documental GS.FC.234 radicacion 29 1 2024 Sandra Avellaneda- Analista de
formularios revisores empresas lo anterior dado que no se tiene en cuenta en Afiliaciones
el procesos actuales.
Laudith Sanabria-Analista de
Afiliaciones
Se actualiza la SubSerie documental 902 Instrumentos de Control Juan Camilo Barba-Analista de
53 |Administrativos se modifican los tiempos de retencion en archivo de gestion: 29 1 2024 |Afiliaciones
de dos afios a tres afios y en archivo central: de 0 a 2 afios. Wendy Aleman- Analista de
Afiliaciones
Se crea la Serie documental nueva 2400 SUSTICION PATRONAL Y TRASLADOS, lo Juan Camilo Barba-Analista
54 . . . o . L 6 3 2024 o
anterior dado que no se habia contemplado en el levantamiento inicial de la informacion. Afiliaciones
Se agrega la Serie Documental 2400 Contratos y las Subserie Documental .
2401 Contrato de Prestacién de Servicios Persona Juridica . Estos cambios Eva M_artlza Gonzglez-
55 24 10 2024 [Coordinador Gestion Documental

se realizan conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza
de forma transversal para el gestor documental de la Caja.
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