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. TIEMPO DE )
CODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD - DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION
NE S/Ss. DF DE CO|PR]| U | PU| AG AC CcT M
1.07.03.04.01 100 ACTAS Recreacion
115 Actas de Reunién X 2 0 Una vez finalizado el trdmite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestiéon. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de reunion X .pdf tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminaciéon 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 y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El
proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de Gestibn Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.07.03.04.01 600 COMUNICACIONES INTERNAS Recreacion X 2 0
Memorandos internos X df. ms Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
-pdl,.msg 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 recibidos por el area, no hacen parte de los
demas 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 Informacion, la Coordinacién de
Gestidbn Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos
por la Caja.
1.07.03.04.01 3200 CONTRATOS Gestién Legal
3205 Prestacién de Servicios Persona Natural X 5 5 Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion
Precontractual (Expediente) segln sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Identificacién de la necesidad .pdf central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y
) . L o df administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion sistematica del
GF.FC.38 Ficha técnica de creacién y actualizacién de terceros P . g .
_ ) ) 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros -pdf mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendré en conservacion
Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona pdf total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
Natural lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura de Seguridad de la
Consulta en listas restrictivas .pdf Informacidn, la Coordinacién de Gestién Documental y la Coordinacién de Gestién
Hoja de vida (personas natural) .pdf Amblental. _ .
diplomas) o pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
e - expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los
Certificacion académica pdf Cnntratne de PractaridAn de Qarvirine de Parenna Natiiral enn 1in ariniardn lanal acta tinn
Certificado aportes a seguridad social .pdf
Carta autorizacién estudio de seguridad/Estudio de seguridad pdf
Habeas Data .pdf
Propuesta comercial / econdmica / técnica -pdf,
.docs,xIsx.
Evaluacion de la propuesta .pdf
Aprobacion de la propuesta .pdf
Precontractual (Modelo).
Certificacion bancaria .pdf
Declaracién de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los af
lineamientos establecidos en SST P
Certificacion comercial / experiencia .pdf
Reevaluacion de proveedores .pdf, xixs.
Ejecucion (Expediente)
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacién / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
Carta terminacion del contrato, si aplica .pdf
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NE S/Ss. DF DE co|PrR] u | Pu| AG AC CcT E M S
1.07.03.04.01 1500 INFORMES Recreacion
1501 Informes a Entes de Control X 2 8 X Custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién una vez finalizado el tramite del informe, luego transferir
Informes estadisticos Xlsx al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo
Informes de coberturas Xlsx central se conserva totalmente, ya que estos documentos desarrollan valor histérico debido a que

contienen informacién suministrada a entidades con funciones de inspeccion y vigilancia que
requieren evidenciar la gestion realizada por la Caja.

La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.07.03.04.01 1500 INFORMES Recreacion
1509 Informes de Ejecucidn Presupuestal X 1 4 X Custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion una vez finalizada la gestion del informe, luego transferir
Informes de Ejecucion Presupuestal Xlsx al Archivo Central (servidor - backup) por 4 afios. 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 |
perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde al control de costos y gastos operacionales
de la seccion, optimizando los recursos financieros, con el fin de dar cumplimiento al logro del
margen establecido para el area. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.03.04.01 1500 INFORMES Recreacion
1512 Informes de Gestion X 2 3 X Custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion una vez finalizada la gestion del informe, luego transferir
Informes de gestion (financiero, ventas futuras) Xlsx al Archivo Central (servidor - backup) por 3 afios. 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 v
perdido su valor administrativo, contiene informacién consolidada sobre los resultados de la gestién
de la Seccién y cada uno de sus procesos. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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cODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD | IEMPO DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION
NE S/Ss. DF DE CO|PR]| U | PU| AG AC CcT E M S
1.07.03.04.01 1500 INFORMES Recreacion
1513 Informes de Gestion de Indicadores X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de gestién, luego transferir
Indicador de satisfaccion cliente contacto y participante Xlsx al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios. Cumplido el tempo de retencién
en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos de la Caja.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.07.03.04.01 1800 MANUALES Recreacion
1802 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez es actualizado,
Procedimientos pdf custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por
9 afios. Cumplido el tiempo de retencidén en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
Instructivos .pdf documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
Formatos .pdf operacioén de la Caja.
La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucién, 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.
1.07.03.04.01 2400 PROGRAMAS Recreacion
2409 Programas de Eventos Recreativos X 3 0 X Una vez finalizado el tramite del programa, se conserva 3 afios en el archivo de gestién. Cumplido
Cuadro de costos del evento Xsx el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se procede a realizar su eliminacién teniendo en
RD.FC.82 Formato para eventos cofirmados Xsx cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie correponde a la
Propuesta pdf planeacion, administracion y control de las actividades recreativas, de acuerdo con los estandares
RD.FC.07 Agenda del evento X .pdf, Opera de atencion, politicas y protocolos establecidos, contribuyendo al posicionamiento en el mercado
Actas de Reunion empresas paf del CED. EIl proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Confirmacién del evento pdf, Opera Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental,
Orden de compra de la empresa pdf siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Listados de participantes X Xsx, .msg
Registros de video y audio -mp3, .mp4
Registros fotogréficos irg
Informes Final del evento -pdf
Acta de liquidacién del evento X -pdf
Evaluaciones X Link forms
Preliquidacion -pdf
REVISADO POR: Alexander Garcia APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Seccion Recreacion APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SI’;I(E/LIJE;IBED 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 - Eliminacion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural Ss - Subserie UbSEries DE - Documento Electronico |UI - Uso Interno AC - Archivo Central M -Medio Técnico

Tipologias Documentales PU - Publico S - Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Seccion Recreacion

Fecha del Cambio [ i
N° Descripcion del Cambio Quien Aprueba e] Cambio Versiéon Anterior
DD MM AAAA Proceso o Area

1 Actualizacion TRD 2

Se agrega la Serie Documental Contratos 3200 y las Subserie Documental Contrato :

. . . . Eva Maritza Gonzalez Capera -

(Contratos de Prestacion de Servicios Persona Natural). Estos cambios se realizan : i
2 . _ : 21 10 2024 |Coordinador Gestion Documental

conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal )

. Corporativo

para el gestor documental de la Caja.
3
4
5
6
7
8
9
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