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CcopIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE |co|pPrjuijPu] AG | AC | CT E M S
1.07.02.06 100 ACTAS procesos
121 Actas de Reunion Estructuracion y X 2 0 X Finalizada la gesti6n del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de Reunién portafolio X .pdf tiempo de retencién 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.
Estas actas corresponden a visitas a clientes y no obedecen a actas de Comités
Corporativos. La informacién electrénica se debe alojar en el repositorio del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La informacién se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion recuperacion para futuras consultas. El proceso de eliminacion se realiza a|
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion
Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos|
establecidos por la Caja.
1.07.02.06 600 COMUNICACIONES INTERNAS procesos X 3 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 3 afios en el archivo de
Memorandos internos Estructuracion y X _pdf gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar|
Anexos documentales portafolio X pdf su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor
administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el rea, no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en esta|
tabla de retencién documental. La informacién electrénica se conserva en el repositorio|
asignado, se respalda con una copia en Backup permitiendo su recuperacién para
futuras consultas. El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de|
Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.06 800 CONVENIOS procesos
801 Convenios Empresariales Estructuracion y X 5 15 X X |Finalizada la ejecucion del convenio, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego
o . . portafolio X .pdf transferir al Archivo Central para conservar por 15 afios. Su prescripcién es de 20 afios,
Copia Cédula de Ciudadania del Representante Legal xlsx posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, se realiza seleccién por muestreo
- . 5 ” X .pdf aleatorio del 20% de la totalidad de la produccién documental anual en su soporte
Certificado de existencia y representacion xlsx original, teniendo en cuenta aquellos contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada
RUT X .pdf la muestra se digitaliza a traves de la Coordinacién de Gestién Documental; siguiendo el
Xlsx protocolo de digitalizacién del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de|
Convenio ylo Contrato X -paf consulta y presgrvack_jn fisica, los d_ocumentos restantes de este proceso se elim?nan
XIsx acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua a través de la Jefatura de Seguridad
Acuerdo ylo Otrosi X .-:JI:L 2;;3_ Informacién, la Coordinacién de Gestién Documental y la Coordinacién de Gestion
iental.
Anexo Operativo X fl:; Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
) X .pdf
Ficha CLM .flsx
; > ) - ; X -pdf
Carta de intencion para hacer la alianza o renovacion de la misma Xlsx
s N X -pdf
Acta de liquidacioén o terminacién Xisx
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1.07.02.06 1500 INFORMES procesos
1503 Informes Comerciales Estructuracion y X 1 0 X Finalizada la presentacién del informe, se conserva 1 afio en el archivo de gestion.
Informe Comercial Semanal portafolio Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su
eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Realizar seguimiento periédico a las cotizaciones y propuestas
presentadas.
El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.06 1500 INFORMES procesos Finalizada la presentacion del informe, se conserva 2 afios en el archivo de gestiény 3
. Estructuracion y afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
1513 Informes de Gestion portafolio X 2 3 X archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha
Informe de Gestién X -pdf cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestion
Informe de evaluacién del proceso y las alianzas para una mejora pf.docx. realizada por el area en un periodo determinado. El proceso de eliminacion se realiza a
continua través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion
Indicadores - Tablero de Resultados .pdf,.pptx Ambiental y la Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
Guia Laboral .pdf,.pptx establecidos por la Caja.
1.07.02.06 1500 INFORMES procesos
1523 Informes Estadisticos Estructuracion y X 2 8 X Finalizada la presentacién del informe, se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 8
Matriz de informe estadistico de los beneficiarios de las Alianzas portafolio afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
+pf, s archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya hal
Informes estadisticos enviados por los aliados xIsx cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. El informe estadistico es un
Acta de reunion de seguimiento de las alianzas pdf documento que presenta los resultados de los andlisis estadisticos relacionados con los
beneficiarios de las Alianzas.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestiébn Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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10702 0A 2600 1 ICITACIONFS procesos
2601 Licitaciones Adjudicadas Estructuracion y X 2 8 X Finalizado el tramite de la licitacion se conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego|
Andlisis de documentos de procesos anteriores portafolio .pdf transferir al archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el
Aviso de la convocatoria pdf tiempo de retencién en el archivo central se conserva totalmente ya que estos|
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar. pdf documentos permiten docur.n’entar la busqueda e iFJgntificacién qe procgsps fJeI CORE]
Estudio de Mercado / Estudio Previo pdf de .Ia Gerencia de Educacion, Cultura y Eroducuwdad § trave;s de L}cﬂamones con
Anexos Técnicos o Condiciones técnicos pdf em@ades dgl{ estado, 1}enj|presas del sectqr privado, y orggnlgmos mlterna(?lona!e.&
) La informacién electrénica se debe alojar en el repositorio del Area, identificada con
Anexos y Formatos del proceso -pdf estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental.
Resolucion y Acta de apertura licitacion o concurso -pdf La informacién se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion
Pliegos Finales y documentos finales -pdf recuperacion para futuras consultas.
Observaciones para lograr la habilitacién de la Caja .pdf
Ficha técnica .pdf
Observaciones a los proyectos de pliegos iniciales .pdf
Documentos del proceso- Juridicos, Técnicos, Financieros pdf
Presentacion del proyecto a la Gerencia y visto bueno para presentar|
propuesta bt
Pdlizas de Seriedad .pdf
Informe preliminar
Subsanacién .pdf
Adjudicacién de proceso .pdf
Firma de contrato _pdf
1.07.02.06 2600 LICITACIONES procesos
2602 Licitaciones No Adjudicadas Estructuracion y X 2 8 X Finalizado el trdmite de la licitacion se conserva 2 afios en el archivo de gestién y luego
Andlisis de documentos de procesos anteriores portafolio _pdf transferir al archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el
Aviso de la convocatoria pdf tiempo de retencion en el archivo central se elimina ya que pierde vigencial
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar. administrativa y legal y su tramité no genera implicaciones futuras. Este tiempo es|
-pdf suficiente para responder a las autoridades administrativas legales y judiciales. Son
Estudio de Mercado / Estudio Previo pdf Qchmentos que evid_encian el proceso precontractual, en especial Ia_slpropuestas_ de las|
Anexos Técnicos o Condiciones técnicos pd licitaciones no sele(_:cnonadas. E_n a_Igunos c_a§os _preseman la resolucién por medio de la
Anexos y Formatos del proceso pdf cua! se declgfa desneqa _o no adjudicada !a licitacion. o . ) B
7 L * La informacién electronica se debe alojar en el repositorio del Area, identificada con
Resolucion y Acta de apertura licitacién o concurso .pdf estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental.
Pliegos Finales y documentos finales -pdf La informacién se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion
Observaciones para lograr la habilitacién de la Caja .pdf recuperacion para futuras consultas.
Ficha técnica .pdf
Observaciones a los proyectos de pliegos iniciales .pdf
Documentos del proceso- Juridicos, Técnicos, Financieros. pdf
Presentacion del proyecto a la Gerencia y visto bueno para presentar| .pdf
Pdlizas de Seriedad. .pdf
Informe preliminar .pdf
Subsanacion .pdf
Adjudicacién de proceso .pdf
Firma de contrato .pdf
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1.07.02.06 3200 OFERTAS procesos
3201 Ofertas de Productos Educativos, Culturales y productividad Estructuracion y X 1 0 X Finalizada la vigencia de la oferta, se conserva 1 afio en el archivo de gestién. Cumplido
portafolio el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su eliminacién
Ofertas de productos educativo y culturales pdf teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Ofertas elaboradas conjuntamente con las UES de educacién o cultura para atraer|
afiliacion de nuevas empresas y contribuir en la creacién de la oferta de productos
educativo y culturales de proyectos con otras UES.
El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.06 3500 PLANES procesos
3520 Planes Estratégicos Estructuracion y X 2 8 X Finalizada la vigencia del plan custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir|
Modelo Estructuracion y portafolio portafolio .pdf al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en
Hoja de Ruta pdf archivo central se conserva totalmente, ya que la documentacién producida desarrolla
Presentacion del Modelo PpX valor histérico debido a que contiene informacién sobre las metas definidas y el
Capacitaciones pf direccionamiento estratégico del Departamento.
- La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una
Plan estratégico del Departamento -pptx 5 " L L
. copia en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras
Modelo de Negocio .pdf consultas.
Licitaciones .pdf
Cuestionario .pdf, .pptx
Alianzas .pdf, .pptx
Ventas Empresariales .pdf, .pptx
Reunién BI .pdf, .pptx
Clientes y Mercado .pdf, .pptx
Lineamientos Generales .pdf, .pptx
1.07.02.06 3700 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS procesos X 2 3 X Finalizado el tramite del evento, se conserva 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en
Portafolio de la red de alianzas Estructuracion y .pdf el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Calendario de difusién de las alianzas en los distintos canales de| portafolio central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
Colsubsidio -pdf tramite y perdido su valor administrativo. Documento para comercializar el portafolio de
Informe de apoyo a la comunicacién de las alianzas pdf productos y servicios que se desarrollan en el Gerencia.
Piezas de comunicacién ipg El proceso de elimine}cién”se realiza a traves de la Jefatura de S_gguridad de”la
Modelo Propuestas pdf Informacioén, I._a goordmacnon de Gestion A_mblemal y Ia_i Coordinacién de Gesti6n
Estrategia Portafolio Especializado ppix Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Portafolio Educacion Virtual -pptx
Patrocinios -pptx
Capacitaciones .pptx
1.07.02.06 3900 PROPUESTAS procesos
3901 Propuestas de Estructuracion y portafolio Estructuracion y X 2 3 X Finalizado el trdmite de la propuesta, se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 3
Propuesta o carta de intencion de la Alianza portafolio .pdf afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
Matriz de evaluacion y pertinencia de la Alianza Xlsx archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya hal
Propuesta del aliado pdf cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Propuestas encaminadas a la|
blsqueda y gestion de alianzas generadoras de valor en respuesta a las necesidades|
identificadas por la Gerencia de Educacién, Cultura y Productividad (ECYP), para su
respectiva negociacion, estructuracién y puesta en marcha.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestiébn Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.02.06 4200 REQUERIMIENTOS procesos
4202 Requerimientos Internos Estructuracion y X 1 0 X Finalizada la gestién del requerimiento, se conserva 1 afio en el archivo de gestion.
Formato solicitud cotizacién portafolio Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su

Cotizacion - propuesta pdf eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Documentos generados para responder a los requerimientos de los|
asesores comerciales a través de sales force y que son atendidos por el coordinador de
venta portafolio y la asesora venta portafolio.

SALESF R, X . .

ORCE 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 Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

REVISADO POR:Paula Marcela Cortes Diaz APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Jefe Seccion Estructuracion Portafolio APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

- SERIES, SUBSERIES T e - NIWVEL DE TIEMPO DE - -
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICHON FINAL PROCEDIMIENTO

CT - Conservacion Tatal

5 - Serie SERIES DF - Documento Fisico CD,: Confidencial AG - ﬁrChNG de E - Eliminacian R - .
HE - Mivel ss Subseries DE - Documento Electrénico PR: Privado Gestion M - i Til = Med Instrucciones de la administracion
Estructural i A B - UL Us o Interno AC - Archivo aicrofilmasion o Medio ge1a sene o supsene aoccumental
Subserie Tipologias Documentales . P Teécnico
PU: Puablico Central

S - Seleccidn
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Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Alianzas y Nuevos Negocios

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

" Version Anterior
Proceso o Area

N° Descripcion del Cambio
DD MM AAAA

1 Elaboracion TRD N/A

Se modifica el nombre del area Departamento Alianzas y Nuevos Negocios a
Seccion Estructuracion de Portafolio. Se actualiza el nombre y cargo de la persona
que realizé revision y aprobacién de la primera Version de la tabla de: Gloria Esperanza
Rodriguez Auxiliar Administrativa a Paula Marcela Cortes Diaz-Jefe Seccion 31 3 2022 Paula Marcela Cortes Diaz-Jefe
Estructuracion Portafolio. Esta rea pasa de ser Departamento a ser Seccion y Staff de Seccion Estructuracion Portafolio
la Gerencia de Educacién Cultura y Productiviad.
Se modifica la Verison a N° 2.

Se mantiene la codificacion del Departamento Alianzas y Nuevos Negocios 1.07.02.06

Se eliminan las Subseries:

*3804 Programas de Eventos, lo anterior dado que la seccion ya no realiza este
3 proceso. 27 4 2022
*4202 Requerimiento Internos, lo anterior dado que estas solicitudes llegan a traves
del aplicativo Salesforce.

Paula Marcela Cortes Diaz-Jefe
Seccién Estructuracion Portafolio




