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P SOPORTE O TIEMPO DE i
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD ! DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS

NE S/Ss. DF DE colpr] u Jpru] Ac ac e | E M S

1.07.01.08 300 COMUNICACIONES . L X 2 0 X Finalizada la gestion y trdmite del memorando se conserva 2
Comercializacion afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion
301 Comunicaciones Internas de Proyectos X -docs, en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion
‘msg 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 retencion
documental.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién
Ambiental y la Coordinaciéon de Gestién Documental, siguiendoj
los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.01.08 300 COMUNICACIONES Servicio al Cliente Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2
afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo de gestion, 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 retencién
documental.

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

302 Comunicaciones Externas X .docs, X 2 0 X
.msg

1.07.01.08 1100 INFORMES Gestion Social y

1106  |informes de Gestién Subsidio de X 2 0 X Finalizada la gestion y presentacién del informe se
Vivienda ppt, conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
sharepoint tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a
realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya hal
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.

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

Informe de gestion
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p SOPORTE O TIEMPO DE i
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD ! DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpr] u Jpru] Ac ac | cr E M S
1.07.01.08 1800 PROGRAMAS Gestion Social y
Programas de Vivienda Construccion en Sitio Subsidio de X 2 10 X Finalizada la entrega de la obra y la expiracién la péliza o
1801 . i . . = . i
Propio Vivienda garantia, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
L . . . transferir al Archivo Central para conservar por 10 afios,
Planes de vivienda de interés social X - . N A
cumplido el tiempo se procede a realizar su eliminacion
Plan de calidad de obra h‘X|SX'_ . por vencimiento de la garantia legal para los bienes
sharepom inmuebles. Modalidad en la cual el afiliado a la Caja y
Registro control de formularios radicados X beneficiario del subsidio accede a la construccion de su
GS.FC.74 Control tulaci " ” vivienda de interés social a través de un constructor
e ontrol postulacion programas construccion X autorizado, aportando el lote urbano o rural del cual debe

en sitio propio y mejoramiento de vivienda ser propietario y cumpliendo con los requisitos de ley.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta

GS.FC.257 Lista de chequeos postulaciones Sh;':x‘vm compartida del Area, identificada con estructura logica a
construccion en sitio propio y mejoramiento de vivienda P nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie

. ) documental. La carpeta compartida se respalda con una
CS.FC.258 Anexo 1 datos bésicos postulacion X s, copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién
construccion en sitio propio y mejoramiento de vivienda sharepoint para futuras consultas.

GS.FC.49 Acta de asistencia a induccién de hogares El proceso de eliminacion se realiza acorde con los

postulantes X llineamientos de la Caja y se efectla a través de la
GS.FC.50 Acta de visita técnica para postulacion X Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
. ‘92 Certificado de el 'b'l'z d p X Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la
GS.FC. ertificado de elegibilida informacién.
GS.FC.93 Modificacion al certificado de elegibilidad X Norma: LEY 1480 de 2011. Articulo 8o. Término de la
» - garantia legal "Para los bienes inmuebles la garantia legal
Base .d.e datos control pélizas de cumplimiento y XX comprende la estabilidad de la obra por diez (10) afios, y
estabilidad para los acabados un (1) afio".
. . . XIsx,
GS.FC.139 Planilla control consignaciones X sharepoint
GS.FC.280 Planilla devolucion formularios verificacion XS,
derechos sharepoint
Verificacion integral postulantes construccion en sitio XS,
propio y mejoramiento de vivienda sharepoint
Verificacion técnica referidos construccion en sitio X isx,
propio y mejoramiento de vivienda sharepoint
Aprobacion postulaciones area juridica construccion en X
sitio propio y mejoramiento de vivienda
V/V.FC.45 Control inventario de equipos Sh;::(;im
VV.FC.46 Control proceso constructivo preliminares Xisx,
cimentacion sharepoint
VV.FC.49 Control proceso constructivo instalaciones Xisx,

eléctricas sharepoint
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VV.FC.50 Control proceso constructivo materiales s, Fmahzgda la emrega d? la obray la expiracion ""T Pollza 0
P ; garantia, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
eléctricos sharepoint ’ ) o
transferir al Archivo Central para conservar por 10 afios,
ificacion de al , . Xisx, cumplido el tiempo se procede a realizar su eliminacion
VV.FC.62 Verificacion de almacen y patios sharepoint por vencimiento de la garantia legal para los bienes
. inmuebles. Modalidad en la cual el afiliado a la Caja y
VV.FC.71 Obra del constructor Sh;;;‘;mt beneficiario del subsidio accede a la construccion de su
vivienda de interés social a través de un constructor
i4 s, torizado, aportando el lote urbano o rural del cual debe
VV.FC.80 Control de version de planos sharepeint autorizado, aportando € u ural u
ser propietario y cumpliendo con los requisitos de ley.
Xisx, La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta
VV.FC.81 Informe mensual de obra sharepoint compartida del Area, identificada con estructura légica a
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Informe final de obra Sh;':;‘;mt documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion
PTG XisX, ara futuras consultas.
VV.FC.82 Calificacién mensual constructor sharepoint P SURES: .
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los
. Xisx, |lineamientos de la Caja y se efectla a través de la
VV.FC.86 Control de ensayos de laboratorio sharepoint Coordinacién de Gestién Ambiental, la Coordinacién de
Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la
VV.FC.98 Trazabilidad de rellenos y bases Sh;':;‘;mt informacién.
Norma: LEY 1480 de 2011. Articulo 8o. Término de la
\/V.FC.99 Revisién diaria proceso de Obra Xisx, garantia legal "Para‘I‘os bienes inmuebles‘ la garantia legal
P sharepoint comprende la estabilidad de la obra por diez (10) afios, y
xsx, para los acabados un (1) afio".
MC.FC.01 Producto no conforme sharepoint
VV.FC.30 Recibo y actualizacién de documentos de XS,
Obra sharepoint
. . . XIsx,
VV.FC.35 Especificaciones de materiales y acabados X sharepoint
Base de datos control demoliciones construccién en o
sitio propio ’
Visitas de control demoliciones de construccién en sitio X
propio
GS.FC.133 Acta de visita técnica para demoliciones de X
construccién en sitio propio
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cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FormaTo | MIVELDESFGURIDAD | gerencion | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpr] u Jpru] Ac ac | cr E M S
1.07.01.08 1800 |PROGRAMAS Gestion Social y
1802  |Programas de Vivienda Fondo Adaptacion Subsidio de X 2 10 X Finalizada la vigencia del programa, custodiar 2 afios en el
L Vivienda o, Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central
Informes proceso verificacion X sharepoint para conservar por 10 afios, cumplido el tiempo se
Archivo plano Colsubsidio Sh;‘;;(;im procede a realizar su eliminacién por vencimiento de Ia]
garantia legal para los bienes inmuebles. Este programa|
Fichas de verificacion X Sh;f:,f;j.nt esta adscrito al Ministerio de Hacienda y Crédito publico|
Oferta comercial del plan de intervencion X pdf, del Gobierno _Colombiano, por (_el cual el Fondo t_iene la|
sharepoint facultad de ejecutar proyectos integrales de gestion del
Plan de intervencion X S-E::vemt riesgo y adaptacion al cambio climatico con un enfoque|
Planos de proyectos de vivienda mu!tlsectonal y regional, dg ?al manera que el pais es_té
X mejor adaptado a sus condiciones climéticas. Lo anterior|
Contrato plan de intervencién X pdf, permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del
sharepoint Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de
Otro si plan de intervencion X sné:]:pféim gestién del cambio climatico.
Contrato general fondo adaptacién X pdf, La informacién glectrénica_ se debe alojar en la garpeta
sharepoint compartida del Area, identificada con estructura légica a|
Otro si fondo adaptacion X pdf, nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Sha'edpf“'"‘ documental. La carpeta compartida se respalda con una
Registro Gestion social X Sha‘fep;m copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion
. pdf, para futuras consultas.
Documento Participacion ciudadana X sharepoint El proceso de eliminacién se realiza acorde con los
Comunicaciones oficiales X Shaﬂ:’:;;m llineamientos de la Caja y se efectla a través de la
» . » ot Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Pdlizas del plan de intervencion X Sh;epgim Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la|
informacion.
Norma: LEY 1480 de 2011. Articulo 8o. Término de la|
garantia legal "Para los bienes inmuebles la garantia legal
comprende la estabilidad de la obra por diez (10) afios, Y|
para los acabados un (1) afio".
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p SOPORTE O TIEMPO DE i
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD ! DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpr] u Jpru] Ac Ac | cT E M S
1.07.01.08 1800 PROGRAMAS Gestion Social y
1803 Programas de Vivienda Integrales Subsidio de X 2 10 X Finalizada la vigencia del programa, custodiar 2 afios en el
Condiciones Técnicas Conv 04 vivienda integral Vivienda X h.xlsx, : Archivo de Gestion, Iuego}ransfenr §l| Arch|v_0 Central
sharepoin para conservar por 10 afios, cumplido el tiempo se
Carta presentacion proyecto vivienda integral X Shéf:;;jim procede a realizar su eliminacién por vencimiento de laj
i garantia legal para los bienes inmuebles. Este es un
Convenio vivienda integral X Sha’fep;m programa de vivienda VIS y/o VIP que es ofertado por la
. = . Xsx Caja con demanda suficiente y que incluye por lo menos
Flujo presupuesto vivienda integral X | sharepoint un equipamiento publico minimo que facilita el desarrollo|
Certificacion revisor fiscal vivienda intearal X pdf, social acorde con las necesidades de la region.
9 sharepoint La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta
Carta equipamiento vivienda integral X sné:]:pféim 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.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los
llineamientos de la Caja y se efectia a través de laf
Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de Ia]
informacién.

Norma: LEY 1480 de 2011. Articulo 80. Término de la|
garantia legal "Para los bienes inmuebles la garantia legal
comprende la estabilidad de la obra por diez (10) afios, y
para los acabados un (1) afio".
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1.07.01.08 1800 PROGRAMAS Gestion Social y
1804 Programas de Vivienda Podemos Casa Subsidio de X 2 10 X Finalizada la vigencia del programa, custodiar 2 afios en el
Comunicaciones oficiales Vivienda X Sh;:f, Archivo de Gestion, Iuego}ransferir §l| Archiv_o Central
point para conservar por 10 afios, cumplido el tiempo se
Plan de ejecucion X Sh;’:;;jim procede a realizar su eliminacién por vencimiento de laj
B o garantia legal para los bienes inmuebles. Este programal
Programacion del Proyecto X | sharepoint es una iniciativa de la Gobernacién de Cundinamarca paraj
Estudios de mercado X pf, suplir el déficit habitacional a través de viviendas de
sharepoint interés prioritario (VIP); en donde La Secretaria de Habitat
Informe de prefactibilidad X Shaﬂ:’:;;m y Vivienda.\ opera como gestor y prom,otor del programa. Y]
) _ it Colgu_b5|d|o, amcgla}do con las Alcaldias de Ios_ municipios
Presupuesto aprobado y flujo de caja X Sh;ep;,im participantes, participa como gerente y comercializador.
L pdf, La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta
Desarrollo y/o control de disefios X sharepoint compartida del Area, identificada con estructura légica a|
Cronograma del Proyecto X shé:]:pféim nivel de carpeta y sub carpeta s_egL]n la serie y subserie|
documental. La carpeta compartida se respalda con una|
Planos de proyecto X pdf, CAD copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion
- pdf, para futuras consultas.
Informes de seguimiento y presupuesto X | sharepoint El proceso de eliminacién se realiza acorde con los
Actas patrimonio auténomo matriz X Sh;’e‘g&m |ineamientos de la Caja y se efectia a través de la
. . . . pdf, Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Actas patrimonio auténomo derivado X | sharepoint Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la|
Informes de gestion Sh;’:;;ﬂm informacion. ’ o
Norma: LEY 1480 de 2011. Articulo 8o. Término de la
garantia legal "Para los bienes inmuebles la garantia legal
comprende la estabilidad de la obra por diez (10) afios, Y|
para los acabados un (1) afio".
REVISADO POR: Halver Jafed Borda Paez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Gerente Programas de Vivienda APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO Sgg/l::ll-'\:IBED TIEMPO DE RETENCION ~ DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Tecnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de
Gestion
AC - Archivo Central

DE - Documento Fisico
DE - Documento
Electronico

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

Instrucciones de la administracion de la serie o
subserie documental

NE - Nivel
Estructrural
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Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Programas de Vivienda

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

A Version Anterior
DD MM AAAA Proceso o Area

N° Descripcion del Cambio

1 Elaboracion TRD N/A

Se agrega la SubSerie Documental 301 Comunicaciones Internas y las 25 10 2021 Daniela Parra- Asistente N/A
SubSerie Documental 302 Comunicaciones Externas. Administrativo (Proyecto SINCO)

10

11

12

13
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