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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE O FORMATO| NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPrR| u | Pu| Ac AC JcT | E M S
1.07.02.14.01.02 100 ACTAS Gestion Social -
121 Actas de Reunion FOSFEC X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion
GG.FC.08 Actas de Reunion Garantifal dela X pd, msg (backup - servidor»). Cumplifio. el tigmpo d.e retencion en el archivo de gestién,
prestacion del se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido
servicio su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las
reuniones de grupo primario del &rea y no obedecen a actas de Comités
Corporativos, por medio de estas actas se realiza seguimiento al equipo de
gestiéon empresarial con el fin de que las plataformas estén actualizadas, se|
cumplan procesos, procedimientos y metas de indicadores.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de
la Informacioén, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestiéon Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.14.01.02 600 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Social - X 2 0 X Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
Comunicaciones Internas FOSFEC X .docs, .msg archivo de gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
Memorandos internos Garantia de la archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta
prestacion del que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie
servicio 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 Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de|
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.14.01.02 1500 INFORMES Gestién Social -
1513 Informes de Gestién FOSFEC X 2 3 X Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 2 afios en el
Informes sectoriales Garanti.a dela docs, xisx archivp de gestién y 3 ar_”ps en el arphivo central (backup - se_rvidor)
prestacion del cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su
Informe de cobertura servicio Xsx, Salesforce 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
Encuesta de satisfaccion del proceso " periodo determinado.
i El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de|
la Informacioén, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de
Gesti6bn Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.14.01.02 1500 INFORMES Gestién Social -
1514 Informes de Gestién de Indicadores FOSFEC X 5 15 X Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 5 afios en el
) Afiliaciones y isx, Saleforce archivo de gestion y 15 afios en el archivo central (backup - servidor)
Informe de registro de empresas Registros File Server cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conserva de forma|
Registro de la empresa en aplicativo SISE SISE permanente debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta
. X N . que en este informe se reporta el cumplimiento de la meta del indicador|
Notificacion de usuario y contrasefia por correo electronico .msg registro de empresas con el objetivo de que conozcan y hagan uso de la
GS.FC.202 Creacion de usuario y contrasefia de correo .docs agencia de ?,mp'e" Cgls_ub&dm. . . 5
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Registro de visita o llamada en plataforma salesforce Salesforce identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la|
Registro ciclo de empresa empleabilidad Salesforce serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una|
copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
consultas.
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Exportable de SISE de colocacién(mes a mes)

Soporte de validacién interna de colocados realizado por el

Garantia de la
prestacion del
servicio

CODIGO SOPORTE O FORMATO| NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPrR| u | Pu| Ac AC JcT | E M S
1.07.02.14.01.02 1500 INFORMES Gestién Social -
1522 Informes de Vacantes Registradas FOSFEC X 5 15 X Finalizada la gestién y presentacién del informe se conserva 5 afios en el archivo de
Garantiade la Jisx. Saleforce gestion y 15 afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de|
Informes de vacantes registradas prestacién del T SIsE retencion en el archivo central, se conserva de forma permanente debido a que
E d blicacion d servicio Xsx, Saleforce desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que en este informe se reporta el
ormato de publicacion de vacante SISE cumplimiento de la publicacién de vacantes de las empresas para generar|
Acta de reunién sobre capacitacion a las empresas para el Xisx, Saleforce oportunidades para los cesantes.
uso de la plataforma y publicacion SISE La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificadal
con estructura légica 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.
1.07.02.14.01.02 1500 INFORMES Gestioén Social -
1526 Informes de Colocacién FOSFEC X 5 15 X Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 5 afios en el archivo de

gestion y 15 afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de|
SISE retencion en el archivo central, se conserva de forma permanente debido a que
desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que en este informe se reporta laf

Manual de procesos y procedimientos
Procedimientos

Instructivos

Formatos

Garantia de la
prestacion del
servicio

area del Observatorio msg, xisx colgcacic’m de personas en las empresas. ! ) o
Puesto de trabajo con colocados o La informacién ellec_tromca se debe alojar en la carpeta cumpartlt{a del Areg, |dent|ﬁcad§
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie|
Informe de colocados vs vacantes registradas Xisx documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su|
preservacion y recuperacién para futuras consultas.
1.07.02.14.01.02 1700 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social -
1715 Instrumentos de control de visitas o llamadas al Ga'r:;?;EdCe a X 2 0 X Finaliza_d’a la ges_ti(’)n de llamadas y visilas, se conserva 2 aﬁos enel arch?vo
empresas i6n del de gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
prestac.lo.n e de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
Registro de empresa en plataforma Salesforce (Asunto servicio Salesforce cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Este control permite|
—Inicio —Fin —Contacto -Relacionado con — Agenda- Estado) evidenciar la programacion y registro de las visitas o llamadas realizadas 2
» las empresas para ofrecimiento de los servicios de la Agencia Publica de|
Acta de reunion X Empleo Colsubsidio.
Presentacién de Portafolio de servicios ppt El proceso _de eliminaciép se realiza a tra}vés de I_a Jefatura de Seguridad de|
la Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Registro de la visita o llamadas en plataforma Salesforce Salesforce Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.14.01.02 2700 MANUALES Gestién Social -
2702 Manuales de Procesos y Procedimientos FOSFEC X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez|

.docs,.pdf, .xisx,

actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Centrall
por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se|

isolucién,
sharepoint conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del
-docs, pdf. sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
»E"?c':cb';; La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una
Isolu(’:l()n,' copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras consultas.
sharepoint Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

Isolucion, .Pdf
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APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Coordinacién Gestién Empresarial e Intermediacion

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

SERIES, SUBSERIES Y
(EL L el TIPOS DOCUMENTALES.
S - Serie |SERIES

Ss - Subseries

Subserie Tipologias Documentales

HE - Mivel
Estructural

CONVENCIONES

TRADICION DOCUMENTAL SEGURIDAD
CO: Confidencial
PR: Privado Gestidn
Ul Uso Interno
PU: Puablica

DF - Documento Fisico
DE - Documento Electrénico

NNWVEL DE TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CT - Conservacian Total

E - Eliminacidn

M - Microfilmacién o Medio
Teécnico

S - Seleccidn

PROCEDINIENTO

AG - Archivo de
Instrucciones de la administracién
AC - Archivo de la sere o supserie gaocumental

Central
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