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< NIVEL DE TIEMPO DE -
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPrR|uljPu| AG JAC | cT ] E M S
1.07.03.06 100 ACTAS Gestion Compras
104 Actas de Comité de Compras X 1 9 X X Finalizada la vigencia del acta, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al
Citacién a la reunién msg Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza en el archivo central
GG.FC.08 Acta de reunién X para la conservacién permanente de ambos soportes, debido a que adquiere valores|
Matrices de riesgos X secqndarios para Ig higtoria institu‘cilonal. La digitalizgcir}n de los documentos se reglizg’a
Seguimiento de indicadores msg través de la Coordinacién de Gestién Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion
del AGN.
1.07.03.06 100 ACTAS Recreacion,
115 Actas de Reunion Deportes y X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de Reunién Eventos - X docx, .pdf tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo
Planeacion de la en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Estas actas
Demanda de corresponden a las reuniones de grupo primario entre areas y no obedecen a actas de|
Compras y Comités Corporativos.
Contratacion El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion,
Gerencias RyD la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo
HyT AyB los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.03.06 600 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Compras X 2 0 X
Memorandos internos Planeacion X .docx, Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Compras -msg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su
eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite 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 retencién
documental.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion,
la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo
los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.03.06 1500 INFORMES Recreacion,
1512 Informes de Gestion Deportes y 2 3 X Una vez finalizada la gestion y tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
Informe de gestiéon de Compras Eventos xlsx X Gestion, luego transferir al Archivo Central por 3 afios (servidor - backup). Cumplido el
pptx tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente ya que estos documentos|
desarrollan valor histérico debido a que contiene informacién consolidada sobre los
resultados de la gestion de la Coordinacion.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una copial
en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.07.03.06 1800 MANUALES Recreacion,
1802 Manuales de Procesos y Procedimientos Deportes y X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez actualizado,
Manual de procesos y procedimientos Eventos - Gestion docx,.pdf, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios
- Compras Xlsx (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Procedimientos docx. pdf totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de
Instructivos -docx,.pdf gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Formatos Xsx,.pdf La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con unal
copia backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.07.03.06 2000 ORDENES Generacion de
2002 Ordenes de Compra Orden de Compra X 1 4 X Finalizada la vigencia de la Orden de compra, custodiar en el Archivo de Gestién por 1 afio
Orden de compra solped .pdf xlsx finalizado el tramite, transferir al Archivo Central donde se conserva por 4 afios. Cumplido el
Solicitud de cotizacién _pdf tiempo de retencién se elimina la informacién, teniendo en cuenta que pierde vigencia
Correo de aprobacion o autorizacion msg ;dminl_stratl_va. Desde su creacion Ie3 ir_\formac_ién se debe alojar en la carpeta corqpanida d_el
Pélizas X pdf Area, identificada con estructura légica a nlvel_de carpeta y sub carpe_ta segurj_la serie
. documental. La carpeta se respalda con una copia en backup de frecuencia, permitiendo su
Remisién de entrega X pdf preservacion recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a|
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestion
Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental. La informacion se encuentra en SAP.
1.07.03.06 2100 PLANES Seleccion y
2113 Planes de Compras Contratacion de Serie documental que define los acurdos y tarifas negociados con los proveedores que
Convenio marco y/o acuerdos comerciales Servicios X .pdf X 1 4 X ofertan servicios a la Caja conforme al manual de compras y contratacién. Custodiar 1 afio
en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para
conservar por 4 afos, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion por perder valor|
para las actividades del area. Corresponde a los diferentes planes que pudo tener la|
Coordinacion para la compra de bienes y/o servicios necesarios para la implementacion de
nuevos convenios, novedades en los convenios existentes, entre otros. El proceso de
eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a través de Ia
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Documental y la
Coordinacion de Gestion Ambiental. Desde su creacion, la informacioén se debe alojar en la
carpeta compartida del Area, identificada con estructura Iégica 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 recuperacion para futuras consultas.
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1.07.03.06 2300 PROCESOS Seleccioén y
2301 Procesos Contractuales Declarados Desiertos Contratacion de X 1 9 X Custodiar en el Archivo de Gestién por 1 afio finalizado el tramite, transferir al Archivo
Acta de apertura propuestas Servicios X .pdf Central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién se elimina la
Términos de referencia para la invitacion _pdf informacién, teniendo en cuenta que pierde vigencia administrativa por corresponder a
Cuadro de analisis previos xIsx procesos que no ‘II‘egaror! a forma!izarse mediante contrato. ) .
Correo de Invitacion pd pesd}e‘ su creacion la mformauéq se debe alojar en la carpeta 'comparpda del Area,
Cuadro de fases negociacion ot identificada con estructura légica a nblvel de carpeta y su}b} carpeta segun la serie documen?a’ll.
AN La carpeta se respalda con una copia en backup, permitiendo su preservacién recuperacion
Carta de adjudicacion -pdf para futuras consultas.
Historial del Comité de Compras -ppt El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion,
Resultado final de negociacion Xsx la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo
Requerimiento de servicio -pdf los protocolos establecidos por la Caja.
Carta de aceptacion de participacion -pdf
Carta de presentacion de la propuesta X -pdf
Formulario de datos basicos del proponenre X -pdf
Formato de propuesta técnica X -pdf
Formato de sostenibilidad (anexos permisos.licencias) X .pdf
Certificaciones comerciales X -pdf
Declaracion y autorizacion X -pdf
Requerimientos técnicos y funcionales X -pdf
Minuta standar X -pdf
Hojas de vida X -pdf
Certificado de Camara de Comercio X -pdf
Estados financieros X -pdf
Documento de identificacion del representante legal X -pdf
Andlisis consolidado proveedores invitados XIsx
Check list Xlsx
Memorandos externos -pdf
Cartas de agradecimiento -pdf
Lista asistencia X -pdf
Negociacion X _pdf
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1.07.03.06 2300 PROCESOS Recreacion,

2302 Procesos de Contratacion Servicios Docencia Deportiva Deportes y X 1 9 X Una vez finalizado el contrato y/o acuerdo, custodiar por 1 afio en el Archivo de Gestion,
Hoja de vida Eventos - .pdf luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza en
Cédula Contratacion _pdf el archivo central para la conservacién permanente de ambos soportes, debido a que
Rut Servicios pdf adquiere \d/allores seI;urjdariosddIa\do que la izformalciéqéevidencia la geg:ﬁién ciomlo prcomotml'_y

I - i garante del cumplimiento del proceso de seleccion y contratacion de la Caja. La
Cen!f!cac!ones acadeémicas gssi,:?\l,: :pg: digitalizacion FJe _ los documentos se »re}ali»za a través de la Coordinacién de Gestién
Certificaciones laborales P Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacién del AGN.

Certificados seguridad social pdf La informacion electrénica del proceso precontractual, contractual y post-contractual de Ia]
Examen preocupacional X -pdf cual se realiza la recoleccion y validacion de la respectiva documentacion, se conserva en el
Propuesta econémica X -pdf aplicativo CLM y One Drive administrado por el Area de Compras y Contratos RyD y HyT, se
Validacion propuesta econdmica -pdf respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras|
Habeas data .pdf consultas.
Ficha técnica xlsx Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
Estudio de seguridad _pdf El area]urid/lca cuenta con una copia fisica del contrato legalizado y una copia fisica del acta|
Formato de disponibilidad -pdf de liquidacion.
Certificacion bancaria -pdf
Ficha creacién / actualizacion de terceros -pdf
Soportes proceso SIGSTO -pdf
Minuta de contrato -pdf
Contrato legalizado X -pdf
Actualizacion proveedores (SAP) -pdf/SAP
Validacion delitos sexuales -pdf
Acta de liguidacion X -pdf

1.07.03.06 2300 PROCESOS Recreacioén,

2303 Procesos de Invitacién Privada a Cotizar Deportes y X 1 9 X X Una vez finalizado el contrato y/o acuerdo, custodiar por 1 afio en el Archivo de Gestion,
Citacién del comité Eventos - .pst luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza en
Referenciacioén de Proveedores Invitacién Privada xIsx el archivo central para la conservacién permanente de ambos soportes, debido a que
Términos de referencia para la invitacion a Cotizar _pdf adquiere valores secundarios dado que la informacién evidencia la gestion como promotor |
Correo de Invitacion Gerencias RYD, pst garante q(?l cumplimiento del proceso dg seleccié’n y contratacié‘n de la Caja. }a
Carta de aceptacion de participacion HYT Y AYB pdf dlgltallzau@ fje_los documentos se vrevallvza a través de la Coordinaciéon de Gestion
Resolucién de dudas pdf ILDo;umentaIv,,s@ulendlo §I protocolo de dlgltallzauoq dgl AGN., )

a informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una copia|
Acta de apertura propuestas X pdf en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Carta de presentacion de la propuesta X -pdf Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
Formulario de datos basicos del proponenre X -pdf
Formato de propuesta técnica X -pdf
Formato de sostenibilidad (anexos permisos.licencias) X -pdf
Certificaciones comerciales X -pdf
Declaracion y autorizacién X -pdf
Requerimientos técnicos y funcionales X -pdf
Minuta standar X -pdf
Hojas de vida X -pdf
Certificado de Camara de Comercio X .pdf
Rut
Cédula del Representante Legal
Estados financieros X -pdf
Documento de identificacion del representante legal X .pdf
Anélisis consolidado proveedores invitados X Xsx
Check list -pdf
Citacion Comité de Aprobacion -pst
Cartas de agradecimiento -pdf
Carta de Aceptacion de Adjudicacion X -pdf
Carta de adjudicacion X -pdf
Contrato / Acuerdo Marco X .pdf
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CODIGO TIPOS DOCUMENTALES

TRADICKON DOCUMENTAL

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIOMNES

MIVEL DE
SEGURIDAD

CO: Confidencial
PR: Privado

Ul Uso Interna
PU: Publico

: S - Serie |SERIES DF - Documento Fisico
MNE - Nivel P
Ss - Subseries DE - Documento Electronico
Estructural B
Supserie [Tipologias Documentales

TIEMPO DE
RETENCION
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< NIVEL DE TIEMPO DE -
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPrR|uljPu| AG JAC | cT ] E M S
1.07.03.06 2300 PROCESOS Recreacion,
2304 Procesos Especiales de Negociacion Deportes y X 1 9 X X Una vez finalizado el contrato y/o acuerdo, custod\a_r por 1 afio en el Archiyo dg Gestion, luego
Solicitud de Cotizacion Eventos - pdf (ransfsinr al AI"Ch\VO Cemra‘lrpara conservar sor 9 el\jnos. posler\orrgel;!ed, se dlg\tahz: en el an‘:hlvo
Correo de Solicitud Procedimientos pst central gara a conservacion pe‘rAmane‘me e am DS, soportes, debido a que adquiere va»ores
Especiales de : secundarios dado que la informacién evidencia la gestién como promotor y garante del cumplimiento
Sondeos de Mercado p S Xlsx del proceso de seleccion y contratacion de la Caja. La digitalizacion de los documentos se realiza a|
Andlisis consolidado proveedores invitados Negociacion ‘Para xlsx través de la Coordinacion de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN.
Certificado de Camara de Comercio las Gerencias pdf La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una copia en
RYD, HYT Y AYB df Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
lelt P Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
Cédula del Representante Legal -pdf
Contrato / Acuerdo Marco X -pdf
Acta de liquidacién Contratos de Compra X .pdf
1.07.03.06 2400 PROGRAMAS Recreacion, La agrupacién documental en la que se conservan los documentos soporte donde se evidencia laj
Deportes y ejecucion de los mantenimietos conforme al cronograma establecido. Custodiar 5 afios en el Archivo
2418 Programa de Mantenimiento Preventivo de Bienes y Equipos Eventos - X 5 15 X de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de retencion en|
dimi archivo central se conserva totalmente debido a que esta subserie es un documento de caracter|
Acta de Reunion con Proveedores Procedimientos X -pdf administrativo ya que permite llevar el control de los mantenimientos realizados tendiente a garantizar|
Especiales de X df el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los bienes y|
Prefactura Negociacién Para P equipos de la Caja. En los casos que la entidad cuente con equipos especializados, el programal
S te de Ej i6n de Eiercici las Gerencias X pdf puede ser una fuente de informacion de temas cientificos e histéricos que permitan conocer cuéles
oporte de Ejecucion de ejercicios RYD. HYT Y AYB : eran las acciones preventivas que desarroll6 la entidad con este tipo de equipos.
1.07.03.06 2700 REGISTROS Recreacion,
2707 Registros de Proveedores Deportes y X 1 9 X Una vez se genera la informacién, es enviada al Centro de Digitalizacion para su publicacién
Validacion listas restrictivas Eventos- .pdf en Docuware y manejo de acuerdo a lo establecido por compras central. Custodiar en el
Evaluacién creacién de proveedor Evaluacion .pdf Archivo de Gestion por 1 afio finalizado el vinculo con el proveedor, transferir al Archivo
GF. FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros creacion, pdf _Central t_df)nde se conserva por 9 afios. Cum_plldo_ el tiempo dg retencién se elimina la|
Certificacion para el tratamiento de datos personales seleccion y pdf informacion, tenlgndo en cuenta c_|ge pierde vigencia administrativa y no desarrollar otros
o . S IR reevaluacion de df valores que ametriten su conservacion. i
Con?f:'m'?,mo ampllédo de accionistas y beneficiarios finales proveedores P Desde su creacion la informaciéon se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Cert!f!cacwn ban(I:arla. X » Gerencias RYD pdf identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Certificado de existencia y representacion legal HYT. AYB ' -pdf La carpeta se respalda con una copia en backup de frecuencia, permitiendo su preservacion
Registro Unico Tributario - RUT ’ -pdf recuperacion para futuras consultas.
Fotocopia cédula de ciudadania del Representante Legal El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a|
Pago al sistema de seguridad social del dltimo mes .pdf través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion
Licencias Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Permisos especiales .pdf
Resolucién de auto-retenedor o gran contribuyente .pdf
Estados financieros -pdf
Referencias comerciales -pdf
Certificados de estudio -pdf
RD.IC.05 Instructivo reevaluacion de proveedores .pdf
Anexo 1. CO.FC.18 Formato de recepcion de servicios xlsx
Anexo 2. Carta de Reconocimiento al proveedor .pdf
Anexo 3. Carta de Solicitud de Ajuste del Servicio, .pdf
Anexo 4. Carta de Comunicacion plan de mejora .pdf
Anexo 5. Acta de Compromiso .pdf
Anexo 6. Carta de Suspension de Servicios .pdf
REVISADO POR: Ménica Forero, APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total

AG - Archivo de
Gestign

E - Eliminacidn

Instrucciones de la administracién

M - Microfilmacion o Medio

AC - Archiva

Central Técnico

S - Seleccidn

de la serle o subserle documental

PROCEDIMIENTO
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Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién de Compras y Contratos

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

P Version Anterior
Proceso o Area

N° Descripcion del Cambio
DD MM AAAA

1 Actualizacion TRD 2

Se agrega al Serie 2400 y Subserie 2418 Programa de Mantenimiento Preventivo de
2 Bienes y Equipos lo anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el primer 6 6 2022
levantamiento de informacion.

Monica Forero-Coordinadora de
Compras y Contratos

Se agrega al Serie 2100 y Subserie 2113 Planes de Compras lo anterior dado que no se 6 6 2022 Monica Forero-Coordinadora de
habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion. Compras y Contratos

Se agrega la tipologia documental Acta de liquidacion Contratos de Compra a la
4 Subserie 2304 Procesos Especiales de Negociacion lo anterior dado que no se habia 28 6 2022
tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion.

Monica Forero-Coordinadora de
Compras y Contratos

Se agregan las tipologias documentales:
*Carta de Aceptacion de Adjudicacion

5 *Carta de adjudicacion. 28 6 2022
A la Subserie 2303 Procesos de Invitacidon Privada a Cotizar lo anterior dado que no se
habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion.

Monica Forero-Coordinadora de
Compras y Contratos

10

11







Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Coordinación de Compras y Contratos.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: 7



		Realizado: 23



		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		Omitido		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		Omitido		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



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos 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		Omitido		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		Omitido		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		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



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



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



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



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



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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