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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operacion de Subsidios OFICINA PRODUCTORA: Secci6n Subsidio Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.11.01.06 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 3
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE cCo|PRjuUI|PU] AG AC | CT]| E M S
1.11.01.06 100 ACTAS Gestion Social -
102 Actas de Arqueo de Cheques Cuota Monetaria - X 1 3 X Una vez formalizada el acta de arqueo de cheques, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Acta de arqueo de cheques Mensual Garantia de la X xlsx transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios. Posteriormente se procede a realizar su
Acta de arqueo de cheques Trimestral Prestacion X XISx E!r:;?:ccl:c;?atenlendo en cuenta que pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios
Relacion de cheques arqueo mensual X Xsx La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
Relacion de cheques arqueo trimestral X Xlsx I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segin 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 eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la
Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinaciéon de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.
1.11.01.06 100 ACTAS Gestion Social -
105 Actas de Destruccion de Cheques Cuota Monetaria - X 1 3 X Una vez formalizada el acta de destruccién de cheques, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
. . Garantia de la transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios. Posteriormente se procede a realizar su
Relacion cheques a destruir xlsx, .msg

Prestacion eliminacion teniendo en cuenta que pierden vigencia administrativa y no desarrollan valores secundarios

para la Caja. Los cheques de cuota monetaria pueden ser anulados por caducidad, datos errados,
deterioro, devuelto por la empresa personal retirado o sin derecho, pérdida y/o robo.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con estructura
I6gica 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 acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la|
Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.

GS.PC.E7.1.5 Memorando con solicitud de anulacion
Memorando cheques vigentes girados no entregados

X X X X

Acta de destruccion de cheques
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1.11.01.06 400 COMUNICACIONES INTERNAS X 2 0 X
Memorandos internos X d Finalizada la gestién y trdmite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el
.docs, .msg

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

1.11.01.06 2400 CONTRATOS Gestion Legal
2401 Prestacién de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la podliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion

Precontractual (Expediente) segun 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
administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccién sistematica del 20%

GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pf de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los

Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) odf expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los

) i _ ' lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién,
RUT o E_qu'valeme Tratahdose_ _de ?f(tran]eros -pdf la Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
E(;tt?ﬁgfla documento de identificacion Representante Legal/Persona .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
Consulta en listas restrictivas .pdf o, . A }
_ L Prestacion de Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es
Inicio proceso de negociacion pdf, ppt , . . . - . L.
. . o comun en situaciones donde se requieren servicios profesionales o técnicos.

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

Propuesta comercial / econémica / técnica .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 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 .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 df
prestaran P
Estados financieros .pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los df
lineamientos establecidos en SST P
Documentos seguridad y salud en el trabajo .pdf
Certificacion comercial / experiencia .pdf
Solicitud actualizaciéon 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).gocs,
Documento soporte urgencia manifiesta .pdf
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xIsx.
Formato de sostenibilidad, si aplica .pdf
Agradecimiento participacion en el proceso .pdf
Consolidado presentaciones comité .pdf
Matriz consejo directivo .pdf
Ejecucion (Expediente)
Acta de inicio, si aplica .pdf
Acta de recibo, si aplica .pdf
Acta de suspension, si aplica .pdf
Acta de reinicio, si aplica .pdf
Informe/Acta de supervisor del contrato .pdf
Remisiones de entrega de elementos (clientes) .pdf
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) .pdf
Ejecucion (Modelo)
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf
Eficiencias econdémicas .pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf
Autorizacion pago extranjeros .pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
1.11.01.06 600 DERECHOS DE PETICION Gestion Social - X 1 9 X JUna vez emitida la respuesta del derecho de peticion, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestidn, luego
Derecho de peticion- POR Cuotg Monet.a”a - TP CLIENT t_ransferlr al Arch_lyo Central (s_erwdor - backup) para conservar por 9 afos, _p(_):sterlormente, _cumplldo gl
Administraciéon de tiempo de retencion en el archivo central se seleccionan los derechos de peticion que por la importancia
Respuesta derecho de peticion. Servicio al Cliente TP CLIENT de su contenido puedan servir como testimonio del trdmite y se conservan totalmente dado que las
peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que se producen pueden ser soporte para procesos legales de
la Caja. La documentacion restante se elimina.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la|
Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.
La informacién electronica se aloja en el aplicativo TP CLIENT el cual se respalda con una copia backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Normas: Ley 1437 de 2011 articulo 52 Caducidad de la facultad sancionatoria. Ley 1755 de 2015.
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1.11.01.06 800 INFORMES Gestion Social -
801 | Cuota Monetaria - - : . - . . = :
nformes a Entes de Control g X 1 9 X Finalizada la vigencia y presentacion del informe al ente de control, custodiar 1 afio en el Archivo de
Solicitud de informacion Garantia de la xlsx Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 afios, posteriormente
Prestacion lsx se deben conservar totalmente dichos documentos, ya que son parte fundamental de la actualizacion del
Base extractor Registro Unico de AfiliadosRUAF desde circular 7 Registro Unico de Afiliados - RUAF donde se consolida la informacién de los afiliados de la Caja.
wIsx La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
Informes a Entes de Control - Registro Unico de Afiliados RUAF l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras consultas.
Norma: Circula externa 003 de 2015, AGN. Numeral 5.
1.11.01.06 800 INFORMES Gestion Social -
810 Informes de Gestidn Cuota Monetaria - X 1 3 X Finalizada la vigencia y presentacion del informe, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestidn, luego
Informes 3030C - 3030B Garantia de la xlsx transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 3 afios, posteriormente, se procede a
Informes aplicativo Isolucion Prestacion Xlsx realizar su eliminacion dado que se consolida en el informe mensual del Departamento Administracion de
Informes de modalidades de pago Xlsx Afiliados. o _ _ ) S
Informes de flujos de caja Xsx La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con estructura
L I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se|
Informes de facturacion Xlsx . - o .
) . respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Informes de Plan Estrategico Empresarial PEE Xlsx
1.11.01.06 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social -
903 Instrumentos de Control de Ajustes Manuales de Cuota Cuota Monetaria - X 1 4 X Finalizado el tramite del ajuste manual de cuota monetaria, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Monetaria Garantia de la luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios, posteriormente, se
) o L Prestacion procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha perdido su valor
GS.FC.161 Planilla de solicitud aplicacion pagos manuales Xlsx administrativo. Evidencia el pago manual de la cuota monetaria.
GS.PC.E7.1.3 Ajuste manual de cuota monetaria con derecho no SAP La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con estructura
pagada I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
_ ) respalda con una copia backup permitiendo preservacion y recuperacion para futuras consultas.
GS.FC.162 Control ajustes manuales de cuota monetaria Xisx, SAP, PSCD El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectta a través de la
Control cruzado de ajustes manuales lsx Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
Consolidado de abonos manuales aplicados Xlsx de la informacion.
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1.11.01.06 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social -
907 . Cuota Monetaria - X 1 9 X Finalizada la generacion y entrega de cheques y como resultado de la operacion los controles de los
Instrumentos de Control de Generacion y Entrega de Cheques Garantia de la mismos, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9
GS.PC.E7.1.4 Control de cheques en blanco Prestacion lsx ar]os., posterlormgnte, se procedg g rea!lzar su e!lmlna(:lon teniendo en cuente},que ya ha cumplido su
GS.EC.05 Control d i ¢ de ch X | trdmite y ha perdido su valor administrativo. Permite llevar el control de generacion y entrega de cheques
.FC. ontrol de recibo y entrega de cheques Xlsx para pago de la cuota monetaria.
Documentos contables SM SAP La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
GS.PC.E5.1.3 Memorando solicitud generacion de cheques X TP CLIENT. SAP I6gica 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.
Memorando cheques vigentes girados no entregados X .docs El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la
Memorando de entrega cheques X Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
Planilla de cheques entregados X de la informacién.
GS.FC.163 Control de consumo de cheques Xlsx
Control envio cheques y/o tarjetas Xlsx
Archivos planos de giro de cuota monetaria Xlsx
Informe de estado de cheques emitidos Xlsx
1.11.01.06 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social -
919 . . Cuota Monetaria - X 1 3 X Finalizado el control para la entrega masiva del kit escolar, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Instrumentos de Control Entrega Masiva de Kit Escolar . . . - . .
Garantia de la luego transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios, posteriormente, se procede a realizar su
Control entrega masiva de Kit escolar Prestacion X Xlsx eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y ha perdido su valor administrativo.
Autorizacion para entrega masiva X Permite evidenciar la entrega masiva de los kits escolares con previa autorizacion.
La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
I6gica 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 recuperacién para futuras consultas.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la|
Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.
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1.11.01.06 1200 MANUALES Planeacion del
1201 Manuales de Procesos y Procedimientos Servicio X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado, custodiar 1
Manual de procesos y procedimientos 3 5 docs,.pdf, xisx afo en el Archivo de_ F;estlon, Iu_ego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cump_lldo
o Prestacion (Gestién el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten
Procedimientos técnicay docs, pdf evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacién de la Caja.
Intructivos administrativa) de .docs,.pdf La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia backup
Formatos Servicio Xlsx,.pdf permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.11.01.06 1400 PAGOS Gestion Social -
1401 Cuota Monetaria - X 1 3 X Finalizado el pago y obtenido el vaucher de entrega del kit escolar, bono escolar y/o bono lonchera,

Pagos de Subsidio en Especie Kit Escolar, Bono Escolar y/o
Bono Lonchera

Base para cargue kit escolar

Base para cargue bono escolar
Base para cargue bono lonchera

Base cargue bono lonchera PQR

Voucher y/o tiquete bono firmado

Garantia de la
Prestacién

XIsx, procesa

xlsx, procesa

xlsx, procesa
XIsx, procesa

X .pdf, docuware

custodiar 1 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios,
posteriormente, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y
ha perdido su valor administrativo.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
I6gica 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 recuperacién para futuras consultas.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la
Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.
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1.11.01.06 1400 PAGOS Gestion Social -
1402 Pagos de Subsidio Extraordinario Cuota Monetaria - X 1 9 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 1 afios en el Archivo de Gestion, luego
Formulario Novedad Garantia de la trgngferlr al Archlvo Central para conservar por 9 aﬁo§, posterlormente, se proce_dg a reallzar su
Prestacion Open text, .pdf eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha perdido su valor administrativo.
GS.FC.181 Solicitud auxilio de proteccion familiar por fallecimiento X wlsx La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
del trabajador historia familiar ' I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
Carta para empleador cobro de auxilio de proteccion familiar por X Open text, pdf respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras consultas.
fallecimiento del trabajador " El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la|
Carta informando pago auxilio de proteccion familiar por X odf Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
fallecimiento del trabajador y/o subsidio extraordinario ’ de la informacion.
Registro Sistema Sap Xlsx
1.11.01.06 1700 PROGRAMAS Gestion Social -
1701 Programas de Administracion de Cuota Monetaria Cuota Monetaria - X 1 9 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir
Carta de solicitud directa del beneficiario o del administrador Garantia de la al Archivo Central para conservar por 9 afios. En este programa se busca establecer las actividades
Prestacion X Open text, .pdf necesarias para asignar la cuota monetaria a que tiene derecho un trabajador, a una persona distinta al
o . o o - TP- CLIENT él, bien sea por orden judicial, demanda de alimentos, por solicitud directa del trabajador, del PAC o de
GS.FC.180 Solicitud cambio de administrador del subsidio familiar X Docuware, .pdf persona distinta que acredite derecho. Una vez cumplidos los tiempos de retencién se conserva
Oficio del Juzgado, Defensoria de Familia u otra autoridad totalmente. )
X Open text, .pdf La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con estructura
Carta de respuesta al solicitante N Docuare, pd I6gica a nivel de carpeta y sub carpe.tg segun la serie y §}Jbserie docum?ntal. La carpeta compartida se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
Archivo plano de depositos judiciales X xlsx, SAP
Registro endoso en aplicativo SAP
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1.11.01.06 1900 REGISTROS Gestion Social -
1905 Registros de Prescripcion de Cuota Monetaria Cuota Monetaria X 1 9 X Finalizado el registro de prescripcion de cuota monetaria, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
' - N transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 afios, posteriormente, se procede a
Base final aprobada para solicitar prescripcion Xlsx : o S . . L
) i O ) realizar proceso de seleccionsu eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha|
Registro en el sistema prescripcion cuota monetaria SAP perdido su valor administrativo. En cumplimiento de lo ordenado en la seccién cuarta de la Circular
Externa No. 2017-00020, del 29 de diciembre de 2017, Colsubsidio debe identificar de manera individual,
el valor de las cuotas monetarias que hayan prescrito en el mes anterior y debe efectuar el traslado de
estos recursos al Saldo para Obras y Programas Sociales.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
I6gica 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 eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a través de la
Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.
1.11.01.06 2000 REINTEGRO O DEVOLUCION DE CUOTA MONETARIA Gestion Social.- X 1 9 X Una .\{ez realizado el r_eintregro_ o devolucién dfe la cuota monetaria, custodiar 1 ar"lo en el Archivo de
Cuota Monetaria Gestidn, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 afios, posteriormente,
Base de reintegros a aplicar Xlsx se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y ha perdido su
Devolucién de cuota monetaria SAP valor administrativo. En esta serie documental se registran en el aplicativo SAP devoluciones o reintegros

de cuota monetaria por un afiliado o empresa.

La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la|
Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
de la informacion.
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CODIGO REPOSITORIO NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lpPrjlui]prPul AG AC JcT| E M S
1.11.01.06 2200 REQUERIMIENTOS Gestion Social -
2201 Requerimiento de Asesorias Juridica Familiar y de Trabajo] Cuota Monetaria - X 1 3 X Finalizada la gestion y resuelto el requerimiento , custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Social para Empresas Afiliadas Atencidn Procesos transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios, posteriormente, se procede a realizar su
Solicitud de la prestacién del servicio Especiales .msg eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha perdido su valor administrativo. Esta|
Agenda reunién con la empresa solicitante .msg subserie contiene los documentos que se generan en el desarrollo de la prestacion del servicio de
Autorizacion consentimiento asesoria juridica familiar X pdf asesoria juridica familiar y trabajo social en las empresas afiliadas a Colsubsidio.
L o . . La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura
Autorizacion consentimiento trabajo social X -pdf I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
Planilla de consultas asesor juridico familiar X -pdf respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Planillas de consultas trabajo social X .pdf El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectta a través de la|
Encuesta de satisfaccién asesorfa juridica familiar X .pdf Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad
Encuesta de satisfaccion trabajo social X pdf de la informacion.
Tabulacion de la prestacion del servicio Xlsx

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

REVISADO POR:Martha Elizabet Prieto

CARGO: Jefe Seccién Subsidios

CONVENCIONES

NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL

CO - Confidencial CT - Conservacion

. S - Serie SERIES . . . AG - Archivo de . .
NE - Nivel . DE - Documento Fisico PR - Privado s E - Eliminacion . . N . )
Ss - Subseries .. Gestion . Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural . . . DE - Documento Electronico |UI - Uso Interno . M -Medio Téecnico
Subserie Tipologias Documentales AC - Archivo Central S - Seleccion

PU - Publico
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4§{CO|.SU.bSidiO CONTROL DE CAMBIOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Seccion Subsidios

Fecha del Cambio ' i
N° Descripcién del Cambio Quien Aprueba ql Cambio Version Anterior
DD MM AAAA Proceso o Area

1 Actualizacion TRD 2

Se agrega la Serie Documental 2400 Contratos y las Subserie

Documental 2401 Contrato de Prestacion de Servicios Persona Eva Martiza Gonzalez-
2 Juridica . Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital 24 10 2024 [Coordinador Gestion Documental

Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor Corporativo

documental de la Caja.
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