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2 SOPORTE O TIEMPO DE .
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | perencion DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO PR Ul PU AG AC CT E M S
1.01.01 100 ACTAS Gestion
104 Actas de Reunion Gerencial - X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en
GG.FC.08 Acta de reunién Planeacién X el archivo de gestion. 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.
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 acorde con los|
lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la|
Jefatura de Seguridad de la Informacién, lal
Coordinacion de Gestion Documental vy Ia
Coordinacién de Gestién Ambiental.
1.01.01 200 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion X 2 0 X Finalizados la gestién y tramite del memorando se|
Memorandos internos Gerencial - X .docs, .msg gonserva 2 afios e-n, el archivo de gesti(’)n. Cum-pllido el
Planeacién tiempo de retencién 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 asuntos o temas reflejados en esta|
tabla de retencion documental. El proceso de|
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos
por la Caja.
1.01.01 400 INFORMES Gestion
401 Informes a Entes de Control Gerencial - X 1 9 X Una vez se presente y se actualice el informe,
Informe Planeacién xlsx custodlar 1 afio en el Archivo _de Gestion, luego
-pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) para
2-001A Empresas y aportantes .accdb conservar por 9 afios, posteriormente se conserval
2.002A Afiliados accdb permanente en su soporte onglnal,_debld_o a},que
- estos documentos son fuente para investigacion |
2-003A Afiliados a cargo -accdb como prueba ante los entes de control.
2-004A Infraestructura Xlsx La informacion se debe alojar en la carpetal
2-005A Recurso humano xlsx compartida del area, identificada con estructura logica
2-006A Coberturas Xlsx a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie Y|
2-009A Empresas en mora Xlsx subserie documental. La carpeta compartida se
2-012B Subsidio en especie micro dato xlsx respalda con una copia backup, permitiendo su
2-013B Crédito social micro dato Xsx preservacion, recuperacion para futuras consultas.
3-015A Estado de situacion financiera Xlsx Norm_a:- Circu_lgr 07 de 2019 Superintendencia del
3-016A Estado de resultados Xlsx Subsidio Familiar.
3-017A Otro resultado integral del periodo Xlsx
3-018A Inversiones, fondos de destinacién especifica y
recursos de la caja Xlsx
3-020A Cuentas por cobrar programas eps, epss € ips xlsx
3-021A Cuentas por pagar programas eps, eps e ips. XIsx
3-022A Presupuesto general autorizado. inicial Y|
modificaciones Xlsx
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3-024A Saldo programas y servicios sociales. (ejecucion) sx
3-025A Revelaciones a los estados financieros .pdf
3-026A Certificacion estados financieros .pdf
3-027A Acta del consejo directivo de aprobaciéon del

presupuesto -pof
3-028A Acta del consejo directivo de aprobacién estados

financieros -pof
3-029A Informe y dictamen de la revisoria fiscal .pdf
3-030A Cuota monetaria Xlsx
3-030B Cuota monetaria personas Xlsx
3-030C Cuota monetaria # cuotas Xlsx
3-031A Documento de explicaciones, aclaraciones o|

alcances del reporte -pof
3-031B Documento de explicaciones, aclaraciones o)

alcances del reporte -pof
3-031C Documento de explicaciones, aclaraciones o|

alcances del reporte -pof
3-031D Documento de explicaciones, aclaraciones o)

alcances del reporte -pof
3-032A Estados financieros (un estado de situacion

financiera, un estado de resultado, un estado de cambio

en el patrimonio y un estado de flujos del periodo) -pdf
3-033A Estado de cambio en el patrimonio del periodo .pdf
3-034A Estado de flujos del periodo .pdf
3-035A Politicas contables documento .pdf
3-036A Documentos acta aprobacion modificacion

presupuesto bt
3-037C Aportes 4% para ciudad capital y éarea de|

influencia vigencia 2018 en adelante Xlsx
3-038A Conciliacion saldo operativo versus financiero del

saldo para obras y programas (sop) -pdf
4-061A Cobertura en servicios proyectada Xlsx
4-062A Crédito social proyectado poa Xlsx
4-063A Limite maximo monto anual de inversiones

proyectado Xlsx
4-065A Ejecucion por proyecto limite maximo monto anual

de inversiones Xlsx
4-066A Relacion de proyectos de inversion que

conforman el limite méaximo Xlsx
4-068A Presupuesto por programa Xlsx
4-069A Recursos disponibles por fondo del presupuesto

por programa proyectado Xlsx
4-070A Informacion tarifas Xlsx
4-071A Subsidio a la demanda y a la oferta individual

categorias a, b y alianzas (g y h) Xlsx
4-072A Ingresos por tarifas Xlsx
4-072B Devoluciones por tarifas Xlsx
4-087A Contratos y/o convenios Xlsx
4-087B Documento de manual de contratacion .pdf
4-087C Documento codigo de buen gobierno .pdf
4-087D Documento codigo de ética .pdf
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4-087E Documento reglamento del consejo directivo .pdf
4-087F Documento estatutos .pdf
4-087G Informe cumplimiento de pacto de transparencia —|
informe trimestral Ll
4-087H Acta de asamblea general .pdf
4-088A Recaudos por multas impuestas por |la|
superintendencia a las cajas de compensacion Xdsx
4-088B Devoluciones por fallos del juzgado Xlsx
4-089A Acta plan operativo anual (poa) y presupuestos pdf
4-090A Acta aprobacion tarifas .pdf
4-091A Acta aprobacién consejo directivo modificaciones
limite méaximo Ll
4-092A Convenio de cooperacion Xlsx
4-093A Acta aprobacién convenios .pdf
4-094A Certificado revisor fiscal convenio .pdf
4-095A Informe de gestion del director administrativo .pdf
4-096A Acta consejo directivo aprobacién informe de
gestion Ll
4-099A Procesos judiciales Xlsx
4-099B Documento politica de provision de procesos
judiciales Ll
4-100A Disponibilidad de recursos del limite maximo
monto anual de inversiones Hdsx
4-102A Metodologia de tarifas .pdf
4-103A Documento de soporte legalizacién anticipo .pdf
4-104A Informacion peticiones, quejas y reclamos Xlsx
4-104B Informacion peticiones, quejas y reclamos (pqr) sx
4-104C Clasificacion de pgr Xlsx
4-104D Documento obligatorio soportes de gestion de
acciones de mejora acorde a norma técnica colombiana .pdf
NTC-1SO 9001
4-105A Norma de seguridad de piscinas .pdf
4-106A Norma de seguridad de parques recreacionales yj
deportivos bt
4-107A Acta aprobacién consejo directivo modificaciones
tarifas -pdf
4-108A Metodologia tarifas para modificacion .pdf
4-109A Programa discapacidad proyectado .pdf
4-110A Acta programa discapacidad proyectado .pdf
4-111A Programa adulto mayor proyectado .pdf
4-112A Acta programa adulto mayor proyectado .pdf
5-172A Poa - cobertura programa atencién integral a la
nifiez (proyectado) Xlsx
5-172B Poa - financiero programa atencion integral a la
nifiez (proyectado) Xlsx
5-173A Poa - cobertura programa jornada escolar
complementaria (proyectado) Xlsx
5-173B Poa - financiero programa jornada escolar
complementaria (proyectado) Xlsx
5-183A  Recursos  ejecutados jornada  escolar s
complementaria .
5-184A Convenios fonifiez Xlsx
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5-185A Recursos ejecutados programa atencion integral a
la nifiez (ain)

5-185B Recursos ejecutados de contratos/convenios de|
los programas atencién integral a la nifiez (ain) y jornadal xlsx
escolar complementaria

5-186A Informacién micro dato atencién integral a la

Xlsx

nifiez (ain) Xdsx
5-186B Informacién agentes educativos cualificados -

programa atencion integral a la nifiez (ain) Hdsx
5-187A Cobertura ejecuciéon por estudiante programa

jornada escolar complementaria Hdsx
5-188A Documento de explicaciones, aclaraciones o)

alcances del reporte -pof
5-197A Evaluacién anual jornada escolar complementaria pdf
5-198A Evaluacion anual atencién integral a la nifiez .pdf
5-274A Ley 115 de 1994 proyectado Xlsx
5-281A Ley 115 de 1994 ejecucién presupuesto Xlsx
5-282B Ley 115 de 1994 ejecucién cobertura - micro dato sx
5-282C Documento de explicaciones, aclaraciones o) pdf

alcances de los reportes de ley 115/94
5-310A Porcentajes de apropiacion por componente Xlsx
5-311A Informacién micro dato beneficiarios mecanismo

de proteccion al cesante Xlsx
5-376A Gastos de personal fosfec y de agencias de|

gestion y colocacion de empleo Xlsx
5-377A Gastos de funcionamiento fosfec y recursos

fisicos y actividades de gestion habilitantes para cesantes Xlsx
5-378A Saldo de microcréditos para emprendimiento

fosfec Xlsx
5-379A Inversiones microcrédito fosfec Xlsx
5-380A Cartera fosfec Xlsx
5-395A Ejecucion fosfec estructura a Xlsx
5-396A Ejecucion fosfec estructura b Xlsx
5-397A Ejecucion fosfec estructura c Xlsx
5-398A Control recursos ley 1929 Xlsx
5-432A Ejecucion fondo del subsidio familiar de vivienda

fovis Xlsx
5-433A Asignacion, entrega y reintegro de subsidios de|

viviendas fovis Xlsx
5-433B Asignacion, pago y reintegro de subsidios de|

viviendas — fovis (microdato) Xlsx
5-435C Promoci6n de oferta fovis Xlsx
5-435D Recursos de promocion de oferta Xlsx
5-436A Asignacion y recuperacion de crédito hipotecario| s

de vivienda
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5-437A Plan anual de ejecucién recursos de fovis|
(proyectado) Xl
5-441 A Ejecucién de portafolio fovis Xlsx
5-443A Consolidado histérico asignaciones, pagos Y
reintegros (anual) Xl
5-443B Consolidado histérico asignaciones, pagos Y
reintegros (anual microdato) Xl
5-444A Postulaciones y asignaciones - fovis Xlsx
5-445A Documento de explicaciones, aclaraciones o)
alcances del reporte Ll
5-446A Ejecucion decreto 1737 de 2015 - fovis reporte de|
distribucion de fondos obligatorios para viviendas de| Xlsx
interés social
Maestro de afiliados .accdb
Novedades de actualizacion de afiliacion y subsidios (ta v
9 .accdb
Novedades de estado de afiliacion y al dia aportantes .accdb
Maestro de subsidios .accdb
Encuesta de hoteles Xlsx
Encuesta servicios de salud Xlsx
Encuesta supermercados Xlsx
Encuesta medicamentos Xlsx
Encuesta comercio exterior Xlsx
Encuesta crédito Xlsx
Encuesta supermercados Xlsx
Encuesta medicamentos Xlsx
Encuesta ambiental de hoteles Xlsx
Encuesta de desarrollo e innovacion tecnolégica Xlsx
Mecanismo de proteccion al cesante Xlsx
Sistema de Informacion Disciplinaria Xlsx
1.01.01 400 INFORMES Gestion
403 Informes de Gestion Gerencial - X 1 9 X Una vez actualizado y presentado el informe,
Informes comité de fondos Planeacién PPt Xisx custodie_xr 1 aﬁo_ en el Archivo _de Gestion, luego
Balance social y remanente docx, pef transferir al ArChIV? Central (_serwdor - backup) para|
) ; doox. s conservar por 9 afios, posteriormente, se procede a|
Variables del sistema ot realizar su eliminaciéon por perder valor para las
Trimestral de cajas .docx, xIsx, actiyidades del area. Informe_que reﬂeja_ la gestion
Pt realizada por el area en un periodo determinado.
Ingresos por linea de accién estratégica y segmentos SQ'X‘I'S'XD'“ El proceso de eliminacion se realiza acorde con los
: lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la
Seguimiento coberturas ‘df::‘caﬂfx' Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
soL Coordinacion de Gestion Documental y |la]
Presentacion de induccién -ppt Coordinacion de_Gestiép Ambiental. )
Desde su creacion, la informacién se debe alojar en
Informe trazabilidad Xlsx la carpeta compartida del area, identificada con
Seguimiento innovacion - planeacion s estrgctura Iégica a nivel_de carpeta y sub carpeta|
segln la serie y subserie documental. La carpeta
compartida se palda con una copia Backup,
permitiendo su preservacion y recuperacién para
futuras consultas.
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1.01.01 900 REQUERIMIENTOS Gestion
901 Requerimientos de Entes de Control Gerencig'l - X 2 4 X Finalizada la gestion, custodiar 2 afios en el Archivo
o . » Planeacion de Gestion, fase en la cual se digitaliza Ilal
Solicitud de informacion X informacién, luego transferir al Archivo Central
Oficios de respuesta a requerimientos X .docs, .pdf (servidor - backup) para conservar por 4 afios y se
conserva totalmente en ambos soportes, por poseer
valores histéricos y testimoniales, debido a que estos
documentos son fuente para la memoria corporativa
y como prueba ante los entes de control.
La informacién electrénica se debe alojar en la
carpeta compartida del area, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpetal
segln la serie y subserie documental. La carpeta]
compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservaciéon y recuperacion para|
futuras consultas.
REVISADO POR: Pablo Andres Tobar Ruiz APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinador de Planeacién Estadistica APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO S’I;‘g/LIJEIF\:IBED TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
) . CT - Conservacion
S - Serie SERIES DE - Documento Fisico €O - Condidencial E - Eliminacion
NE - Nivel > PR - Privado AG - Archivo de Gestion N . Instrucciones de la administracion de la serie o
Ss - Subseries DE - Documento . M - Microfilmacion o .
Estructrural - : N - Ul - Uso Interno AC - Archivo Central o subserie documental
Subserie Tipologias Documentales Electronico N Medio Técnico
PU - Publico -
S - Seleccion
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