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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Financiera OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Operacion de Subsidios Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.02 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Versiéon TRD: 4

. NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS

NE SI/Ss. DF DE |co|PRjuU JPU| AG | AC | CT E M S

1.10.02 100 ACTAS Gestién Social -
107 Actas de Reunién Afiliaciones X 2 0 X Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
GG.FC.08 Actas de Reunion XIsx, Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar,
.pdf su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido 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.

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

1.10.02 400 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Social - X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando, se conserva 2 afios en el archivo
Memorandos internos Afiliaciones X de gestién. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede
a realizar su eliminacién 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 demas
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|
Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.10.02 800 INFORMES Gestion Social -
801 Informes a Entes de Control Afiliaciones X 1 9 X X Luego de recibidos los soportes fisicos se digitalizan con sus respectivos anexos.
Solicitud de Informacion X .pdf Se conserva 1 afio contado a partir de la finalizacion del tramite en el archivo de
Informe X .pdf gestion, posteriormente se transfiere al archivo central (servidor-backup) por 9
afios. Cumplido el tiempo de 10 afios, eliminar el soporte fisico. Contienen
informacion suministrada a entidades con funciones de inspeccion y vigilancia
que requieren evidenciar la gestion realizada en la Caja.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion
de Gestion Documental y la Coordinaciéon de Gestion Ambiental. La informacion
electrénica se conserva en las plataformas vigentes y se respalda con una copia|
backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.10.02 800 INFORMES Gestion Social -

803 Informes de Afiliaciones Afiliaciones X 2 8 X Finalizada la gestién y presentacion del informe, se conserva 2 afios en el archivo
Informe semanal de empresa afiliadas Xlsx de gestion y 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo
Informe de empresas retiradas Xlsx de retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo
Informe consolidado de solicitudes de traslados cajas de| en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Serie
Xlsx documental que registra lo referente a la gestién y manejo de las empresas que

compensacion € !
se encuentran afiliadas a la Caja.

Informe de paz y salvo entregados Xlsx El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacioén, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02 800 INFORMES Gestion Social -
810 Informe de Gestién Afiliaciones X 2 8 X Finalizada la gestién del informe, se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 8
Informe de gestién a Consejo Directivo .docx, afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencion en
Xlsx el archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya|
ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la
gestion realizada por el area en un periodo determinado.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02 1200 MANUALES Gestion Social -
1201 Manuales de Procesos y Procedimientos Afiliaciones X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez es|
- XlsX, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Manual de procesos y procedimientos .docx Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en
Procedimientos Xlsx, arghivo _ central se conserva _totalmente, ya que estos_ documentos permiten
.docx evidenciar la evolucién del sistema de gestién de calidad y reglamentan la]
) Xlsx, operacion de la Caja.
Instructivos .docx La informacion electronica se conserva en la plataf Isolucié Id
plataforma Isolucién, se respalda
= Xlsx, con una copia en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para|
ormatos “docx f
uturas consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
REVISADO POR: Alejandro Arango APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Gerente Operacion de Subsidios APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE TIEMPO DE
SEGURIDAD RETENCION
CO - .
. . . CT - Conservacion
NE - Nivel i SERIES DE - Documento Fisico g;n_dglriey:(;i g(;ﬁg:chwo de E - Eliminacion
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Interno Central i
S - Seleccion

PU - Publico
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ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia de Operaciéon de Subsidios

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

p Version Anterior
Proceso o Area

N° Descripcion del Cambio
DD MM AAAA

1 Actualizacién TRD 2

Actualizaciéon TRD se cambia el cargo del jefe quien 28 4 2022
revisa a Gerente de Operacion de Subsidios 3

10

11

12

13
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