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e9

ODI
copiGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss.

SOPORTE O TIEMPO DE

FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | peTENCION

PROCESO

DISPOSICION FINAL

DF DE CO | PR ul PU AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.10.02.03 100 ACTAS
110 Actas de Reunién

GG.FC.08 Actas de Reunién

Seguimiento y
Control X 1 4

.pdf, .docs,
.mp4

X

Finalizada la gestién del acta se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4 afos
en el archivo central (backup - servidor). Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su trémite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a
las reuniones de grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités|
Corporativos, por medio de estas actas se realiza seguimiento al equipo de trabajo
revisando que se cumplan procesos, procedimientos y metas de indicadores.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura Iégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.10.02.03 400 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Seguimiento y X 2 2
Control .docs,
.msg

Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
gestion y 2 afios en el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminaciéon teniendo en
cuenta que ya ha cumplido su tradmite 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
Informacion, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.10.02.03 2300 CONTRATOS Gestion Legal
2301 Civiles y Comerciales X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de

Precontractual (Expediente) quuidac!én segl’m sea el caso, custodiar 5 afos en el archivo dg gestion, luego

o . df transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores
Identificacion de la necesidad P legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de pdf una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la producciéon documental,
terceros teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la
Documento de existencia y representacion legal (persona .pdf muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
juridica) restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros .pdf efect.u’a a través de la Jefatura Qe Se;gurldad dglla Informacnon, la Coordinacion de

Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Fotocopia documento de identificacion Representante -pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Legal/Persona Natural expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, los
. - .pdf contratos Civiles y Comerciales son acuerdos legales, entre dos o mas partes para
Consulta en listas restrictivas L e
crear obligaciones y derechos especificos.
Inicio proceso de negociacién pdf, ppt
Términos de negociacion simplificada -pdf
Invitacién privada a cotizar pdf
Términos de negociacion directa pdf
Términos de solicitud de cotizacion -pdf
Solicitud de cotizacion pdf
Documento soporte urgencia manifiesta pdf
ANS y penalidades, si aplica pdf
Declaraciones y autorizaciones pdf
Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas -pdf
Carta de confirmacion de incremento de precios o tarifas, si| -pdf
aplica
Carta presentacion de la propuesta pdf
Propuesta comercial / econémica / técnica -pdf,
dnes yley

Sondeo de mercado -pdf
Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica pdf
Adenda aclaratoria, si aplica pdf
Informe presentacién de analisis al comité aprobador pdf
Acta comité de compras, segun nivel de atribucion pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica -pdf
Adjudicacion y seleccién del proveedor - confirmacion de .pdf
precios y condiciones
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Precontractual (Modelo)
Certificacion bancaria -pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio -pdf
que prestaran
Estados financieros pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento .pdf
con los lineamientos establecidos en SST
Documentos seguridad y salud en el trabajo pdf
Certificacion comercial / experiencia pdf
Solicitud actualizacién de documentos -pdf
Reevaluacién de proveedores -pdf, xixs.
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como .pdf
cliente)
Matriz seguimiento negociacion -pdf, xlsx.
Carta de aceptacion y participacion pdf
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica -pdf, xIsx.
Carta de aceptacioén 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
Agradecimiento participacion en el proceso pdf
Consolidado presentaciones comité pdf
Ejecucion (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, acuerdo u oferta .pdf
mercantil)
Ejecucion (Modelo)
Eficiencias econémicas .pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf
Autorizacion pago extranjeros .pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacién / liquidacién (si se pacté en el .pdf
documento)
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1.10.02.03 2300 CONTRATOS Gestion Legal
2302 Prestacion de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de
Precontractual (Expendiente) liquidacién segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego
L ) 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 realiza
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacién de of una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental,
terceros P teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la
Documento de existencia y representacion legal (persona muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
juridica) pdf restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se
RUT o Equivalente Tratand q trani of efectua a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de
0 Equivaiente lratandose de exiranjeros P Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Fotocopia documento de identificacién Representante pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
Legal/Persona Natural ' expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los
Consulta en listas restrictivas pdf Contratos de Prestacion de Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal,
este tipo de contrato es comun en situaciones donde se requieren servicios
Inicio proceso de negociacion pdf, ppt profesionales o técnicos.
Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica .pdf
Términos de negociacion simplificada .pdf
Invitacién privada a cotizar .pdf
Términos de negociacién 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 -pdf,
.docs.xlsx.
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
. .pdf
aplica
Informe presentacion de analisis al comité aprobador .pdf
Acta comité de compras, segun nivel de atribucion .pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica .pdf
Adjudicacion y seleccién del proveedor - confirmacion de df
precios y condiciones P
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Precontractual (Modelo)
Certificacion bancaria .pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio df
gue prestaran P
Estados financieros .pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento df
con los lineamientos establecidos en SST P
Documentos seguridad y salud en el trabajo .pdf
Certificacion comercial / experiencia .pdf
Solicitud actualizacién de documentos .pdf
Reevaluacién de proveedores .pdf, xIxs.
Formato de proveedores (para creaciéon de colsubsidio como df
cliente) P
Matriz seguimiento negociacion .pdf, xlsx.
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
Agradecimiento participacion en el proceso .pdf
Consolidado presentaciones comité .pdf
Ejecucion (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, acuerdo u oferta df
mercantil) P
Ejecucion (Modelo)
Eficiencias econémicas -pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf
Autorizacion pago extranjeros .pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacion / liquidacion (si se pactdé en el df
documento) P
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ODI
copiGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss.

SOPORTE O TIEMPO DE

FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | peTENCION

PROCESO

DISPOSICION FINAL

DF DE CO | PR ul PU AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.10.02.03 1100 INFORMES
1102 Informes Comerciales
Informe de gestion telemercadeo

Administracion de
Documentos y X 1 1

Garantias
Xlsx

X

Finalizada la gestion y presentacién del informe se conserva 1 afio en el archivo de
gestion y 1 aino en el archivo Central (servidor - backup). 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 administrativo. Informe
que refleja la informacion consolidada de la gestion comercial generada por las
campanas de Telemercadeo.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura Idgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.10.02.03 1100 INFORMES
1107 Informes de Gestion
Informe de cierre

Administracion de
Documentos y X 1 1

Garantias
Xlsx

Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 1
afo en el archivo Central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite
y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestion realizada por el area en un
periodo determinado.

La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La
carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion Yy
recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo Iosl
protocolos establecidos por la Caja.
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1.10.02.03 1100 INFORMES Seguimiento y
1108 Informes de Gestion de Indicadores Control X 1 1 X Uﬂna vez realizgda la actualizacion del ingicador, cust.odiar 1. afo en el Archiylo de Gestion y 1
afo en el Archivo Central (backup - servidor), cumplido el tiempo de retencion, se procede a
Informe de gestion .ppt realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el
Tablero de resultados Xlsx disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del

Sistema Integrado de Gestion de la Caja.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La
carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion yj
recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a
través de la Coordinacién de Gestidon Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y IaI
Jefatura de seguridad de la informacion.

1.10.02.03 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y

Instrumentos de Control de Peticiones, Quejas | Control X 2 3 X Una vez cerrado el PQR con la respuesta de atencioén, custodiar 2 afios en el Archivo de
1209 Reclamos Gestion y 3 afios en el archivo central (backup - servidor), cumplido el tiempo de retencién enf
el archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido
Base PQRS seccion seguros Excel su tramite y perdido su valor administrativo. Este control en base permite conocer el estado de
= atencion y respuesta emitida por parte de la seccidn seguros a las peticiones, quejas VY]
Carta respuesta al cliente CLIENT, reclamos registrados por los usuarios. El consolidado de las PQRS es administrado por la

men Coordinacion de Servicio al Cliente de la Gerencia de Crédito Social y Seguros.

La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La
carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion VY
recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a
través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y IaI
Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.10.02.03 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
1210 Instrumentos de Control de Proveedores Control X 1 4 X Una v~ez finalizada Ig relacion contractual, cugtodiar 1 afio en el Archivo de Ge§tién
o Y 4 aios en el archivo central (backup - servidor), como hace parte del expediente
Actas de seguimiento de proveedores .docs del contrato debera remitirse al area Juridica, donde se consolida la informacion de
la ejecucioén del contrato con el proveedor y su disposicion final es realizar proceso
de seleccion. Estos documentos soportan el control y seguimiento realizado alf
proveedor durante la ejecucion del contrato.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura Idgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.10.02.03 1300 MANUALES Planeacion del
1303 Manuales de Procesos y Procedimientos Negocio X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
.UULD,.puUl, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Manual de procesos y procedimientos ) 'TlS)_(; Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Isolucion, central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
. .docs,.pdf. evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Procedimientos i . . . -
Isolucién La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con
) .docs,..r?df, una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
Instructivos Isolucién,
) consultas.
ﬁggﬁgg'nm Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Formatos ’
Pdf
REVISADO POR: Luz Stella Avila Barragan APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Secciéon Seguros APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
A NIVEL DE . . )
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO 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 JE - Eliminacion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Ss - Subserie u ser‘|es DE - Documento Electronico |UI - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico ! u u

PU - Publico S - Seleccion




 Colsubsidio

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

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

9de9

OFICINA PRODUCTORA: Secciéon Seguros

Fecha del Cambio i i
N° Descripcion del Cambio Qulen Aprueba e'I Cambio Version Anterior
DD | Mm | Aaaa Proceso o Area
Eva Maritza Gonzalez Capera -
1 Se crea la Serie Documental 2300 Contratos 25 9 2024 |[Coordinador Gestién Documental V2
Corporativo
Se agrega la SubSerie Documental 2301 Contrato Civiles y ComercialesEstos Eva Maritza Gonzalez Capera -
2 cambios se realizan conforme al Expediente Digital Contractual, proyecto que se | 25 9 2024 |[Coordinador Gestion Documental V2
realiza de forma transversal para el gestor documental de la Caja. Corporativo
Se agrega la SubSerie Documental 2302 Contrato De Prestacion De Servicios .
. g ) . . . Eva Maritza Gonzalez Capera -
Persona Juridica Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital . -
3 : 25 9 2024 |[Coordinador Gestién Documental V2
Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor .
, Corporativo
documental de la Caja.
4
5
6
7
8
9
10




	SECCION SEGUROS
	CONTROL DE CAMBIOS




Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Sección Seguros.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 0



		Realizado: 30



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		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










Volver al principio

