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1.09.02 100 ACTAS
111 Actas de Reunién
GG.FC.08 Actas de Reunién

Gestion del
Talento Humano

Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de
gestiéon (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién, se
procede a realizar 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 la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la]
Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.09.02 200 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Anteproyecto de presupuesto

Flujo de caja

Gestion del
Talento Humano

Xlsx
Xlsx

Finalizadas las actuaciones y resuelto el trAmite se conserva 5 afios en
el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a
realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo para el rea. En esta serie se|
realizan las proyecciones y monitoreo de los presupuestos asignados
para la Gerencia de Talento Humano.

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

1.09.02 300 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Gestion del
Talento Humano

X .docs, .msg

Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en
el archivo de gestién (servidor - backup). Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestién, 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 &rea, no hacen parte de los asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencién documental.

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




«{ colsubsidio
Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Gestién Organizacional
CODIGO DEPENDENCIA: 1.09.02

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia del Talento Humano
FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021

2de5

Cédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
Version TRD: 3

cODIGO

NE S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE O
FORMATO

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF

DE

CO

PR

ul

PU

AG

AC

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTOS

1.09.02 900 INFORMES
903 Informes de Gestion

Informes de gestion

Gestion del
Talento Humano

Xlsx, One

drive

X

X

Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 1 afio en
el archivo de gestion, luego se transferira al archivo central por 4 afios
(servidor - backup), tiempo en el que perdera su valor administrativo y|
se procedera a eliminar. Informe que refleja la gestién realizada por el
4rea en un periodo determinado.

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

1.09.02 900 INFORMES

904 Informes de Gestion de Indicadores

Tableros de resultados

Gestion del
Talento Humano

pdf, One

drive

Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 3 afios en el
Archivo de Gestién y 2 afios en el archivo central (servidor - backup),
cumplido el tiempo de retencién, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Agrupacién documental en la que se registra la]
metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los|
indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion de la Caja.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la
Caja y se efectla a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la
Coordinaciéon de Gestiéon Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacion.

1.09.02 1000 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1001 Instrumentos de Control Administrativos
Aprobacion de gastos de viaje

Control de aprobacion de vacaciones

Control de permisos

Solicitudes de pedido SOLPED

Gestién del
Talento Humano

SAP

SUCCES
FACTOR
SUCCES
FACTOR
SOLPED

Se conserva en Archivo de Gesti6én durante 2 afios por posibles
reclamaciones o solicitudes de auditoria, luego se transfiere al Archivo
Central en donde se almacenara durante 8 afios. Transcurrido este
tiempo se procede a eliminar debido a que pierde valores primarios|
administrativos y carece de valores secundarios. Serie documental
que controla y aprueba los temas administrativos como gastos de
viaje, permisos, vacaciones y otros de la Gerencia de Talento|
Humano.

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

.pdf

< SOPORTE O TIEMPO DE B
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | gerencion |  DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpPr| u | prPu| Ac ac |ct| E M s
1.09.02 1100 MANUALES Gestion del
1101 Manuales de Procesos y Procedimientos Talento Humano X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento,
.docs, pdf, una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego|
Manual de procesos y procedimientos \séﬁscfén t_ransferir al Archi_v,o Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el
charenaint tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que
L .docs, pdf. estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de
Procedimientos Isolucion gestién de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
. .docs,.pdf, La informacioén electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se
Instructivos Isolucién, respalda con una copia backup permitiendo su preservacién y|
sharepoint recuperacion para futuras consultas.
Formatos Isoluci6n, .Pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.09.02 1400 PLANES Gestion del
1408 Planes Estratégicos Institucionales Talento Humano X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento,

una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego
transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que|
estos documentos desarrollan valor histérico debido a que contienen
informacién sobre los objetivos de la Gerencia de Talento Humano y el
plan estratégico para su consecucion, el cual debe estar alineado con|
la misién y visién de Colsubsidio.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del
area, identificada 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.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.
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1.09.02 1900 REGISTROS Gestion del
1901 Registros de Operaciones de Caja Menor Talento Humano X 1 9 X Una vez cerrada el proceso la caja menor, custodiar 1 afio en el
Control entrada y salida efectivo caja menor X Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar
Formato caja menor (visto bueno) X Xisx, SAP por 9 afios, posteriormente, se p_rocede a _reallzar su _ellmlnacm’)n
Recibos de caja X tenle_ndo en cuenta que ya ha cumplido su tram|te y ha perd|d0_su valor
. . administrativo. En estos documentos se relacionan las operaciones de
Informes de gest6n de caja menor s la caja menor en el éarea, llevando el control para procesos de
reembolso de la misma.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del
4rea, identificada 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 vy
recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la
Caja y se efectla a través de la Coordinacién de Gestién Ambiental, la]
Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la|
informacién.
Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005.
Articulo 60 Cédigo de Comercio.
REVISADO POR: Martha Cecilia Castafo Gutierrez, APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Gerente del Talento Humano APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEgLIJEIR_’IBED TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion

DE - Documento Fisico |0 - Sondidencial E - Eliminacion
NE - Nivel > PR - Privado AG - Archivo de Gestion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie

DE - Documento . M - Microfilmacion o
. " N o Ul - Uso Interno AC - Archivo Central R mental
Subserie  |Tipologias Documentales Electronico Medio Técnico documenta

PU - Publico S - Seleccion

Estructrural
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