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. . OFICINA PRODUCTORA: Gestidn de Proyectos Especiales de Servicios de . .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccion Servicios de Empleo Empleo ! y pect viet Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.14.01.01 FECHA DE APROBACION TRD: 22/04/2022 Version TRD:
- NIVEL DE TIEMPO DE .
cODIGO REPOSITORIO - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD _JRETENCION PROCEDIMIENTOS
NE SI/Ss. DF DE co|pPrju|jrpu]l AG | AC ] CT E M S
1.07.02.14.01.01 800 |CONVENIOS SERVICIOS DE

802 [Convenios Interinstitucionales EMPLEO-GESTION X 5| 15 X Finalizada la ejecucion del convenio, custodiar 5 afios en el
Invitacién formal a presentar propuesta DE PROYECTOS X .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
Estudios previos y anexos técnicos (cuando aplique) ESPECIALES X .pdf conservar por 15 afios. Su prescripcion es de 20 afios,
Propuesta técnica y econémica, con soporte de radicado X .pdf posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, se

a la entidad y presupuesto aprobado por parte de realiza seleccioén por muestreo aleatorio del 20% de la

Aprobacion de la propuesta técnica y economica por parte X -pdf totalidad de la produccion documental anual en su soporte
del aliado (cuando aplique) i original, teniendo en cuenta aquellos contratos de mayor
Acta de aprobacién consejo directivo (cuando aplique) X pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra se digitaliza a
CDP (certificado de disponibilidad presupuestal) X .pdf traves de la Coordinacién de Gestion Documental;
CRP (certificado de registro presupuestal) X .pdf siguiendo el protocolo de digitalizaciéon del AGN, para
Polizas X .pdf garantizar su reproduccion con fines de consulta y
Acta de posesion / nombramiento representante legal X .pdf preservacion fisica, los documentos restantes de este
(contraparte) proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja
Resolucién de nombramiento del supervisor por parte del X .pdf y se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la
aliado / contraparte Informacién, la Coordinacién de Gestién Documental y la
Cédula del representante legal del aliado X .pdf Coordinacion de Gestion Ambiental.
Certificado de existencia y representacién legal (sector Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
privado)
Decreto de facultades para la celebracién de contratos X .pdf
Formato ficha técnica cargue contrato CLM GS.FC.243 X .pdf
Convenio firmado X .pdf
Acta de inicio X .pdf
Carta de delegacion a la supervision al convenio por parte X .pdf
de Colsubsidio (cuando aplique)
Carta de delegacion a la supervision al convenio por parte X .pdf
de la jefatura del Departamento (cuando aplique)
Carta de delegacion a la supervision al convenio por parte X .pdf
del aliado (cuando no se menciona en minuta del
Delegacion asistentes comite técnico por parte de X .pdf
Colsubsidio (cuando no se menciona en minuta del
Delegacion asistentes comite técnico por parte del aliado X .pdf
(cuando no se menciona en minuta del convenio)
Cronograma general del convenio o contrato X .pdf
Otro si al contrato (modificaciones), en los casos en los X .pdf
que aplique
Estudio de productividad aprobado X .pdf
Plan de inducci6n y cualificacion del personal contratado X .pdf
Base de datos de posiciones con personal asignado X .pdf
Base de datos de empresas participantes en el programa Xls
con su respectiva lista de chequeo documental
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccion Servicios de Empleo g;';'é\r PRODUCTORA: Gestion de Proyectos Especiales de Servicios de | o . oF pc E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.14.01.01 FECHA DE APROBACION TRD: 22/04/2022 Version TRD:
- NIVEL DE TIEMPO DE .
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD  |ReTENCION|  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE SI/Ss. DF DE co|pPrju|jrpu]l AG | AC ] CT E M S
1.07.02.14.01.01 Base de datos de las jovenes participantes en el SERVICIOS DE Xls Finalizada la ejecucion del convenio, custodiar 5 afios en el
programa con su respectiva lista de chequeo documental | EMPLEO-GESTION Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
DE PROYECTOS conservar por 15 afios. Su prescripcion es de 20 afios,
Evidencias Jovenes: Soporte preinscripcién joven al ESPECIALES Xls posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, se
programa R realiza seleccion por muestreo aleatorio del 20% de la
Documento con los datos pesonales del joven Xls totalidad de la produccién documental anual en su soporte
participante  (direccion, numero de celular y correo . .
electronico) ongmgl, teniendo en cugnta aquellos contratosAdle mayor
) N cuantia. Una vez seleccionada la muestra se digitaliza a
Copia del documento de identidad .pdf . -
Lo traves de la Coordinacion de Gestién Documental;
Declaracién juramentada de la persona .pdf o S,
L ) siguiendo el protocolo de digitalizaciéon del AGN, para
Formato de inscripcion (contacto, compromiso, .pdf . . N
autorizacion habeas data Y autorizacion uso de imagenes garantlzarfu r,ell)roduccmn con fines de consulta y
v videos) preservacion _fls!ca, los documentos .restanltes de este )
Copia del contrato laboral del jovén pdf proceso se eliminan acorde con los Ilneamler_nos de la Caja
Copia del comprobante de pago de la nomina del pdf y se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la
respectivo mes que requiere el beneficio Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la
Copia del comprobante de aportes PILA de cada mes que .pdf Coordinacion de Gestion Ambiental.
requiere el beneficio Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
Prueba pre formacion .pdf
Certificado de formacion .pdf
Prueba Post formacion .pdf
Intermediacion -hoja de vida del participante .pdf
Estrategia de retencion : Soportes financieros de .pdf
transferencias para incentivos de bono de mercado y
transporte
Retencion 3M (meses) - certificado laboral .pdf
Soporte estudios /diploma del beneficiario, en los casos .pdf
en los que aplique
Evidencias empresas: Certificado de existencia y .pdf
representacion legal
Copia del documento de identidad del representante legal .pdf
(cuando aplique)
Declaracion juramentada de la empresa .pdf
Copia certificado de aportes PILA .pdf
Formato de inscripcion al programa por la empresa / .pdf
contrato (contacto, compromiso y autorizacién habeas
data)
Certificado de cuenta bancaria vigente de la empresa .pdf
RUT - Registro unico tributario .pdf
Correo electronico de CCF a empresa confirmando .pdf
asignacion del beneficio
Soportes terminacion / liquidacion del contrato laboral del .pdf
joven (en el caso que se requiera)
Soporte de seguimiento a la vinculacion laboral de la .pdf
persona en la empresa por cada mes / tiempo que defina
el convenio (cuando aplique)
Soportes del pago del beneficio a las empresas y anexos .pdf
financieros (cuando aplique)
Evidencias convocatorias .pdf
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secci6n Servicios de Empleo g;';'é\:f\ PRODUCTORA: Gestion de Proyectos Especiales de Servicios de | .o <& b £2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.14.01.01 FECHA DE APROBACION TRD: 22/04/2022 Version TRD:
< NIVEL DE TIEMPO DE .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO stoUrDAD  |Retencion|  D'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|Prjuijpul aAc J Ac]cT ]| E M S
1.07.02.14.01.01 Actas de comité técnico con el aliado SERVICIOS DE X .pdf Finalizada la ejecucion del convenio, custodiar 5 afios en el
Evidencias de seauimiento con el aliado EMPLEO-GESTION Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
Carta§ d_e Gestion a emi»dades municipales y otras DE PROYECTOS X .pdf conservar por 15 afios. Su prescripcion es de 20 afios,
organizaciones ( cuando aplique) ESPECIALES posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, se
"‘)’:;'r;;zsc‘;';"lg!syqizg:")w&ig)o (impulso al empleo y otros X Xis realiza seleccién por muestreo aleatorio del 20% de la
totalidad de la produccion documental anual en su soporte
Soporte condicion de la persona (universal) X paf original, teniendo en cuenta aquellos contratos de mayor
) ) cuantia. Una vez seleccionada la muestra se digitaliza a

Informe financiero mensual X .pdf . - K
Informe técnico / gestion mensual (en los casos que X .pdf trAth.as de la Coordinacion d.e.Gefsno.r! Documental;
aplique) S|gwerjdo el protocolo dg dlgltall_zamon del AGN, para
Actas de reunion GG.FC.08 X pdf garantlzarfu rgproducuon con fines de consulta y
Soportes al seguimiento por parte de la Coordinacion al X .pdf preservacion fls!ca, los documentos ,reStan,tes de este X
desarrollo del programa proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja
Comunicaciones (Oficiales e internas) X pdf y se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informe Técnico Final o de Gestion con soporte de X pdf Informacion, la Coordinacion de Gestién Documental y la
radicado a la entidad Coordinacion de Gestion Ambiental.
Informe financiero final con soporte de radicado a la X pdf Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
entidad
Acta de terminacion (cuando aplique) X .pdf
Paz y salvo del contrato X .pdf
Acta de liquidacion X .pdf
Certificado de experiencia X .pdf
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