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CAFABA

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencién Documental — TRD — del érea
de JEFATURA DIVISION JURIDICA, se reunieron el dia 25/07/2018, en la ciudad de
Barrancabermeja, el (la) sefior(a) Eder Luis Bulla Maza Jefe Division Juridica en representacién de
CAFABA y Fabio Mauricio Gomez Técnico de Tablas de Retencion Documental, en representacion de
Iron Mountain Colombia S.A.S.

Se presenta la Tabla de Retencidn Documental del area JEFATURA DIVISION JURIDICA vy se
establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que fa Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de JEFATURA
DIVISION JURIDICA, se estructura como consta en el disefio final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacién entregada
en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los ajustes propuestos.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Barrancabermeja, el dia
25/07/2018.

S _(lle

EDER LUIS BULLA :g( FABIO MAURICIO GOMEZ
JEFE DIVISION JUREDICA TECNICO TRD
CAFABA IRON MOUNTAIN COLOMBIA S.A.S.

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA"

CODIGO: 80420 -re-010

Y, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N* Revisién: 1
|UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA coBIGD 10000
OFICINA PRODLCTORA: JEFATURA DiVISION JURIDICA CODIGO 10300
cODIGO Tiempo de ion Tradick ) ..Z_sn_.nnu _u..n_!..n_n_o:
(aios) Roet Final
Dep SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
Archive | Archivo Soparie Soporte
SERIE SUBSERIE - Gestion | Central Fisica Electrénico PUJPRYCO] § |[MDJCT| E
10300 1800 CONCEPTOS JURIDICO F] 8 X x | x Finalizado el iempa de retencion en el archivo
1804 c tos Juridi central, se selecciona el 20% del total de Ia
ance uridicas produccién anual, teniendo en cuenta la|
Comunicado extemne solicitando €l concepte X -pat relevancia del concepto en matena juridica y|
. . » X paf que sea de interés para la Caja. Esia
10000-re-001 Comunicado intemo sosicitando el concapto documentacion formard parte de la memoria
X pdf institucional de la Caja. La muestra se
Concepto pd digitalizard para fines de consulta |
Oficio de remision X pdf presarvacion fisica y se transfiere al archivo
10000-re-501 Comunicado interno de remisiin X pdf nistérico para su conservacién en ambos|
) o x soportes, los documentos restantes de este;
Oficio de remisorio -pdf procesec se eliminan.
101100-re-013 Control respuesta a solicitudes conceptos xIsx
juridicos
30300 2000 CONTRATOS Contralc en e que dos panes se cbligan
2002 Contrato de Armendamianto JURIDICO 2 18 x % x reciprocamenta la una a conceder el uso de;
una cosa o prestar un servicio, y la otra a
Etapa Precontractual pagar por este goce obra o servicic el canon
. . determinado. Su prescripcién es de 20 afios|
6
ooﬂﬁm.__mn aU_Bwnm sogun ja Ley 80 de 1993 art. 55. Poseen valor]
Invitaciones a cotizar X legal, fiscal, contable y admiristrativo. Se
Cotizaciones X conservan 2 afos en Archivo de Gestién y 13|
. . . . afios en Archive Central. At cabo de los 20
Resolucidn di ba
n”ﬂh“w”n_w:mva asibn por pae de Ia agencia especial . afios cumplidos a partir de la finalizacién de ia|
Hoia de vida X ejecucion del contrato, esta subserie se|
) selecciona por muestrea del 15% de I3
Diplomas y cerfificaciones de estudio X totalidad de la produccien documental anual)
Certificacianes de expariencia laboral X en su soporte original, teniendo en cuental
i ) . aquellos confratos de mayor cuantia. Laj
Fotocopia de la ceduia de ciudadania X muestra se digitalizara para fines de consutta y|
Registro de informacion ributaria rut persona natural/ X praservacion fisica y se transfiera al archivo
empresa historico para su conservacion en ambas|
Certficado de antecedentes fiscales de la X soportes, los documentos resiantes de ests
empresafrepresentante legalf persona natural preceso se eliminan. El drea de Administracion|
Certificado de antecedentes disciplinarics  de la X de O..mm:o_._ Do_n:.:,.m_._.m_ es la _.mm.uo:.m.nzm dey
empresalrepresentante legal persona natural coordinar las actividades de eliminacion y de|
Certificado de antecedentes judiciales de la X ua.ﬂﬁ:mn el proceso .nu aprobacidr ante el
empresafrepresentante legal’ persona natural Comite Intemo de Archivo.
Cotizacion y / o propuesta econdmica X
Camara de Comercio X
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re010

N* Revision: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCIGON ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

DFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGO

10300

CcODIGO
Dependencia

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

Tiempo de R i6 Ti
(afos)

icién Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archivo
Gestion

Archive
Central

PR

MWCEFCT| E

PROCEDIMIENTO

Afiliacion de ARL

Acta de inicio

Informe del contratista

con fecha actualizada
Ceriificads  de

Certificadc  de

Certficado  de

Seguridad  social

Otro si

Ampliacion de ARL

Informe del contratista

Etapa Prostcontractual

10100-re-020 Controi
poscontractual

antecedentes
empresa‘raprasentants legal/ persona natural
antecadentes
empresa/representante legal/ persona natural
antecedentes
empresa/representante legal/ persona natural
|Solicitud de formato dispenibilidad presupuestal
integral
legallempresa y/o persona natural

Examenes médicos ocupacionales

10100-ra-015 informe del Supervisor
10100 — Gi - 013 Acta de pago parcial

10100-re-016 Orden de remision

Pago de seguridad social integrai (salud-pension-an)
[Actas de suspensién del contrato

Actas de reanudacion del contrato

10100_re_001 Necesidad Contractus! de adicién y/u otro si

fiscales
dicipfinarios

judiciales

|Ampliacion de péliza aprobada

10400-ra-015 Informe del Superviser
10100 — Gi — 013 Acta da pago parciat

Page de seguridad social integral {salud-pension-arf)

(salud-pension-arl)

de la

de |la

de la

del

ingrese de documentos etapa

oK X X X X X X X X X

> X

XoX X X X X X

SERIES,. SUBSERIES ¥ TIPOS - - TRAOICION MIVEL DE
comGo DOCUMENTALES PROCESO Retencion [afos) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISFOSICION FINAL PROCEDAMIENTD
Proceso o cual perterrrce  of . S . Celecesd
DEPENDENCIA g Puabli il
SERIE SERIES o0 en el Sistema de Gestidn de] Archwo Gesrdn sopotts Fisico PU - Pablica MDD - Mcrotiim scion & Digitskzacon [ Bstiveniones de 1p admaiskacida de B
FUBSERIE Subseries Caldad SGE Arebive Central Sopoits Elechdmes PR - Prvsdo CT . Conparacebn Toral “ St & SUbrin o ernen al
Tooe e e Arghiue Cer ) . ArRtEDR a5 oo umen
oz Dacurment al CO - Contdenciad E . Eliftnriatiie
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEIA

"CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisién: 1

JUNIGAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

|oFicina PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGO

10300

Dependencia

CODIGO

SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

Tiempo de Retencidn
(afos)

Tradicién
Documental

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archive
Gestion

Archivo
Central

Scporte
Fisico

Soporte
Electronice

SO 8 |mC|CT] E

PROCEDIMIENTO

JEtapa Contractual

I
Certificados, constancias, diplomas, actas de grados,
resoluciones, patentes, licencias, autorizaciones y
escrituras
Pdliza de seriedad o garantias acordadas sobre el bien o
servicio
Estados Financieros
Declaracién de renta
Referencias personales y comerciales

Acta de reunion de evaluacién de las ofartas

10100-re-019 Control ingreso de documentos elapa
contractual

Certificacion aportes a la Seguridad Social Integral art. 50
ley 78972002

Planilla aportas a la seguridad social representante legal

Camara de Comercio

Registro Unico Tributaric

Copia de la cédula de ciudadania

Certificado de existencia y representacion legal de la;
sociedad contratista

Copia del acta de junta de socios o asamblea de

accionistas, cuando el rapresentante legal fequiera
autorizacion para contratas
Declaracién de  inexistencia de
incompatibilidades

Contrato

inhabilidades o

10100-re-017 Censtancia de entrega de contrato vy
enterado

Poliza

ARliacién de ARL

Exdmenes médicos ccupacionales

Acta de inicic

10900-re-015 Informe del Supervisor

10100 — G5i — D13 Acta de pago parcial

Informe del contratista

X

PO O T T T

oo

b S I T

DEPENDENCIA

TRADICION

SERKES. SUBSERIES ¥ TIPOS ix " MNIYEL DE
cOMIGD DOCUMENTALES PROCESD Retencion {ahos) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICHIN FINAL PROCEDIMIENTD
Proceso o cusl perrensect o+ . - S - Selecesdn
SuBse RIE .w.m“ﬂmm. HPTUG £ A Siirema de Gestedn de] fuctivg Gertaon WMWM”M m”.....“:: o MN ; M“,.Un.“snM MDD - Aliceofilm aciin & Digit sha aeaén | Instiuccionds de 13 admenisicsciin de by
Tipors Document sles Cabded SGO Brgaa Ceratal Y " CO - Contiencat Mdm_ﬂo_‘.mﬁr_ vern Tor sl SERE & SR O T ne at
- Elmufibeedin
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisidén: 1

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
CODIGO Tiempo de Retencidn] Tradicién Nivel de Disposickén
Depend SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO {aios) Documental Segundad Final PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo Soporte Soporte
SERIE SUBSERIE Gestion § Central Figico Electibnico PU|PR]CO] S [MD|CT]| E
10300 2000 CONTRATOS
2004 Contrato de Compraventa JURIDICO 2 18 X X X Es el contrate por el cual una parte se obliga, al
|Etapa Precontractisar dar una cosa y la otra a pagaria en dinero,
aquella se dice vender y esta a comprar y el
Contratacién Directa dinerc que el comprades da por la cosa
Invitaci cotizal X vendida se denomina precio. Su prescripeidn
ﬁ_u._<. n__w_..mm 2 r es de 20 aifos segun la Ley B0 de 1993 ar.
lizaciones X 55. Poseen valor legal, fiscal, comable
Resolucién de aprobacion por parte de Ia agencia especial X administrative. Se consarvan 2 afies  en)
de intervencion Archivo de Ges$dn y 18 afios an Archivyl
Hoja de vida X Central. Al cabo de Yos 20 afios cumplidos al
. " . . partir de ja finalizacion de la ejecucion del
Diplomas y cestificacicnes de estudio X contrato, esta subserie se selecciona por
Certificaciones de experiencia laboral X muestrec del 15% de la totalidad de la
Fotocopia de la cedula de ciudadania X produccién documental anuat en su soporte
original, teniendo en cuenta aquetllos contratos
Registro de informacidn tributaria rut persona natural/ X de mayor cuantia. La muestra se digializara
emprasa para fines de consulta y preservacion fisica ]
Certificado de antecadentes fiscales de la X se transfiere al archivo historico para sul
smpresafrepresentante legal’ persona natural conservaciin  en  ambos  sopories,  los)
Certificado de antecedentes disciphnarios de ja X documentos restantes de este proceso sef
empresafrepresentante legal/ persona natural eliminan. El area de Administracidn de Gestidn)
Certificado de antecedentes judiciales  de la X Documental es la respensable de ceordinar las)
empresa/representante lagal’ persona natural actividades de eliminacibn y de gestionar el
Cotizacién y / o propuesta econémica X proceso de aprobacién ante el Cédmite ntemo)
de Archiva.
Camara de Comercio X
Cédula de ciudadania ¢ certificado de existencia y X
represeniacion legal
Formutario de Inhabilidades e incompatibilidades. X
Cenrtificado de inscripcion y afiliacion a una Caja de X
Compensacion Familiar
Acreditacién de afiliacion y pagos al sistema de seguridad X
social integral y aportes Oferente

DEPENTENTIA

Tpos Oocumen ale s

Cadad SRC

Ape e Caranal

GO - Conbdencial

CT - Conservimsan Taral
E - ELmirsisin

SERIES. SUBSERIES ¥ Y#FOS N = TRADICION NIVEL DE
cODIGD DOCUMENTALES FROCESO Revencion {afos) OOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Procesa  al cud  pertenace & . . S - Selecoidn
SERIE SERIES N . . Sopore F PU . Pabh ) y PP . i . i,
| ME bl tegistin an ol Sistemade Gestion del Archivg Gestén mo_uohu m”.””w:_no PR . _uh..now. MID . Miciokimaciin 4 [hgitdigacsn] BRrecciones de la admimpesacicn 6 La

setie a subsene Jocamental
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEIA

“CAFABA”

!

&

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C€ODIGO: 80420 -re-010

N* Revisibn: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGD

10000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

cODIGO

10300

cODIGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SERIE

SUBSERIE

PROCESO

Tlempo de Retencion|
(anos)

TFradicién
Documental

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Arthivo
Gestién

Soporte
Fisico

Archivo
Central

Soporte
Electrdnico PU

PR

Col S MD|CT| E

PROCEDIMIENTO

1_...900 de seguridad social integral (salud-pansion-ar)

ﬁm‘mm Frostcontractual

{poscontractual

Actas de suspensién del contrate
Actas de reanudacion del contrato

10100_re_DO1 Necesidad Contractuat de adicidn y/u ofro i
con fecha actualizada

Certificade  de  antecedentes  fiscales de la
empresafrepresentante legall persena natural

Certificade  de  antecedentes  diciplinarios de lal
empresa/representante bagal/ persena natural

Certificadoc  de  antecedentes  judiciales de |Ia]
empresa/representante Jegal/ persona natural

Solicitud de formato disponibilidad presupuestal

Seguridad  social  integral
legal/emprasa yio persona natural
Otro si

Ampliacion de pohza aprobad
Ampliacikon de ARL

10100-re-015 Informe del Supervisor

10100 - Gi - 012 Acta de pago parcial

Informe del contratista

Pago de seguridad sccial integral (salud-pension-ari}

(salud-pension-arl)  del

10100-re-020 Controd  ingreso  de  dotumentos etapal

10100-re-015 Informe del Supenisor final

Informe del contratista

Pago de seguridad social integral (salud-pension-ar}
Relacién de pagoes al contratista (comprobanie de egrese)

Acta de fiquidacion y/o terminacion

X

X
X
X

>

= RO oM X X M X X

E T T

>

Tpas Documsrd Hes

Catedad 3GRT

Atthwag Cwntial

Sopoite Electidi o

CO - Canhdencal

SERES. SUBSERIES ¥ TIPOS . TRAOICION WIVEL OE
cODIGD DOCUMENTALES PROCESO Retencidn fafios) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDNMIENTO
F ¥ cus pertene [ . S - Sabpcoetn
DEPENDENCIA * ) y . .
MM”_mmmﬂ_m WM.—HMMOu FHGEo en gl Sistema dé Dueston def Archivo Gestaén Soporte Fisico ”M . N.“..“MM MID - Miciofilm aniin A Dhait sz scitn | IRSUSIOnes o b 4dministsacicn de 14
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 50420 -re-010

N* Revisién: 1

JUNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGO

10300

cODIGO

Tradicion
Documental

Tiempo de Retencién
|adtos)

Dependencia

SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archivo
Gestién

Archivo
Central

Soporie
Fisico

Soporte

Electronico | PY

PR

co

S IMCJCT] E

PROCEDIMIENTO

JEta;

Declaracian de renta

Referencias personales y comerciales

Acta de reunion de evaluacion de las ofertas
ontractual

10100-re-019 Control ingreso de documentos etapa
contractuat

Certificacitn aportes a la Seguridad Social Integral art. 50
ley 7B9/2002
Pianilla aportes a ia seguridad social reprasentante legal

Cdmara de Comercic

Registro Unico Tributario

Copia de la cédula de ciudadania

Cenyificado de existencia y representacién legal de Ia|
sociedad contratista

Copia del acta de junia de socios ¢ asamblea de
accicnistas, cuando el representante legal requiaral
autorizacién para contratar
Daclaracion  de  inexi
incompatibilidades
Contraio

10100-re-017 Constancia de enirega de contrato v
emerado

Poliza

Afiliacion de ARL

Examenes médicos ocupacionales

Acta de inicio

Cia de inhabilidages of

10100-re-015 Inferme del Supervisor

16100 - Gi — 013 Acta de pago parcial

Informe del contratista

10100-re-018 Orden de remision

Pago de seguridad social integral (salud-pension-arl)
Actas de suspension del centrato

X
X
X

EC O S T

kL

o=

HKoXK oM X XK KoMK X oM X

OEPENDENRTIA

SERIES. SUBSERIES ¥ TWPOS PP TRADICION MWEL DE
CcOOIGD DOCUMENTALES _ PROCESO Retencion [ahos]) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Frocess # ool perensce & .. . S - Seteccidl
SERIE SERIES eIzt én ol Sistpma de Gestion de Archwo Gaston Soposte Fisico PU . Pibhco MED - Microtitm scidn & Degit sz acedn [ISTHoeciones de |3 admimsliicicn de 1
SUBSEFIE Subseries Ciidad SGL Fieheom Caranal Soposte ERcnomos PR - Frvads CF - Cansen widn torat $atie 2 SUBSBTIS Ao amest al
Toms Docment sles i €O - Confidencal £ Bl unM:
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA

“CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N’ Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISEON JURIDICA CODIGO 10300
rampego il rototn | gtvee | Dot
Dependencia SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO o PROCEDIMIENTO
Archive | Archivo Soporte Soporie
SERIE SUBSERIE Gestion | Central Fisica Electrénica PU ] PR | CO MDJCT| E
10300 2000 CONTRATOS JURIDICO Son contratos que celebre CAFABA referidos]
2006 Contrato de Consultoria 2 18 a los estudics necesarios para la ejecucion dej
x x proyectos de  inversidn, estxdios  def
|Etapa Precontractual diagnostico, pra factibilidad o factibilidad paral
B A programas o proyectos especificos, asi comol
so do . las asesorias técnicas de coordinacion, controll
10100-re-018 Control ingreso de documentos etapa X y supervision, inferventoria, gerencia de abra of
precontractual de proyectos, direccién,  programacitn)
10100_re_0C1 Necesidad Contractual X ejecucitn de disefios planos, proyectos
Formato de disposivilidad presupuestal X anteproyectos. Su prescripcion es de 20 afios
segun la Ley 80 de 1993 art. 565.
Estudios previos de la contratacion a licitar X
Resolucién de aprobacidn del Agente Especial de X
Intervencidn y Superintendencia de Subsidio Familiar
Términos de referencia X
FPublicaciin Términos de referencia pagina web X
Obsarvaciones a los términos de referencia X
Publicacién de respuestas a las cbservaciones pagina web X
Acta de recibos de propuestas X
Acta de apertura licitacin X Poseen valor legal, fiscal, contable vy
. . administrativo. Se conservan 2 afios  en|
Adendos a los téminos de referencia X Archivo de Gestin y 18 afos en Archivol
Propuastas X Cantral. Al cabo de los 20 afios cumplidos a
Apartura y verificacion de requisitos habilitantes de las x partir de la finalizacitn de la sjecucion def
propuestas contrato, esta subserie se selecciona por|
Publicacion del Infarme de evaluacion para subsanar X _..Emm_ﬁ.o del 15% de la totalidad de I3
requisitas habilitantes pégina web producciin documental anual en su soporte|
X original, teniendo en cuema aquellos contratos|
Presentacion de cormecciones por parte de los oferentes adjudicados mediante licitationes abiartas, yal
i . i que corresponden a los de mayor cuantia. Lal
Acta de evaluacidn y publicaciin del informa final X muestra se digitalizers pars fines de consulta yl
Acta de adjudicacion al proponente seleccionade X praservacion fisica y se yransfiera al archivg
Acta dacia . 5 lichacié X histérico pasa su conservacion en ambos|
cta declaratoria desierta d fictiacion soportes, los documentos restantes de estef
procese sa eliminan. El area de Administracién
. . de (Gestibn Documental es la responsable de
trataciol irecta
Ooa_..w n i ) coordinar las actividades de eliminacion y def
Invitacienes a cotizar x lgestionar el proceso de aprobacion ante el
Cotizaciones X Comite interna de Archiva.
Resolucion de aprobacitn por parte de la agencia especial X
de intervencion
Hoja de vida x

SERIKES, SUBSERIES ¥ THOS = TRADICION MIVEL DE
cooico DOCUMENTALES PROCESO Fetencidn {ahos) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
Proceso o cual  pertenect & . L G« Sefwncdn
DEPENDENCIA SE| . -
SERIE AIES regisno on ¢ Sistema 4 Gesridn del Arckivo Gestdn Sapode Fisico PU - Pikeo MID - MicroRIm acién & Dt s acidn | Instracciones ¢ la admaincasicn de 3y
SUBSERIE Subseties C b SGT Arche Gt Sopote Etectrinie [ PR - Povado O Corotmmane sor 5 Subserns demamant sl
T s Bocurmen des Fehusl Lerana CD - Conndencid E . Et a..v..:‘”M._n.,”.q-nrvz ks .
- Elimii d
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “"CAFABA”

CODIGO: B0420 -re-010
1 TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
N* Revisifn: 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGD 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA cODIGO 10300
cODIGO Tiempo de Retencibén Tradicién Nivel de Disposicién
uridad Final
Depand $ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO {afios) Documental Seq i PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo Soporte Soporte
SERIE SUBSERIE Gestion | Central Fisieo Etectibico PU cop s |MDJCT| E
Copia de la cédula de ciudadania X
Cedificade de existercia y representacidn legal de la X
sociedad contratista
Copia del acta de junta de socios o asamblea def X
accionistas, cuando el representante legal requiera
avutorizacion para contratar
T i de  inexi: icia de  inhabili o X
incompatibilidades
Contrata x
10100-re-017 Constancia de entrega de contrato vy X
enterado
Poliza X
Afiliacion de ARL X
Examenes madices ocupacionales X
Acta de inicio X
10100-re-015 Informe del Supervisor X
10100 — Gi— 013 Acta de pago parcial X
Informe del contratista X
10100-re-016 Orden de remision X
Pago da seguridad social integral {salud-pensicn-ar) X
Actas de suspension del contrato X
Actas de reanudacion del contrato X
10100_re_001 Necesidad Contractual de adicion y/u otro si| X
con fecha attualizada
Certificado de  antecedentes  fiscales de la X
emprasairepresentante legal/ persona natural
Cerlificado de antecedentes diciplinarios de I3 X
esmpresa‘representante legal/ persona natural
Cenificade de  antecedentes  judiciales de Ia X
emprasa/representante legal/ perscna natural
Solicitud de formato disponibilidad presupuestal X
Seguridad  social  integral  (salud-pension-arly  del| X
legalempresa y/o persona natural
Otro si X
Ampliacion de pdliza aprobada X
Ampliacién de ARL X

SERMES. SUBSERIES ¥ THOS e = YRADICION MIYEL DE
cOomGo DOCUMENTALES PROCESO Rerencion (aios) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Procesa  a  cudl pertendos @ . . S - Selacosdn
DEPENDENCIA . ; .

SERIE SERIES 110 #n el Sisterna de Gestidn def Archivo Gestsin Soporte Fisoo Pu . Pabkeo MID - Microkim i ion & Degitszacign] mstrucciones de b ddmanizitacice de f
SUBSERIE Subseries C aldad 3650 Arztwes Conti il Soporte Elearsonico PR - Prvado CT . Cansereacidn Total Swti® & Fubsalie SOCumantal

Tpos Document stes : e ' O -Cantdencral £ m o .“. Mqv?o e

ITanacin
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA

“CAFABA”

&

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revision: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGD

10300

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

Tiempo de Retencién
{afos}

Tradickin
Documantal

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archivo
Gestitn

Archivo
Central

Soporte
Fisico

Soporte

Elecirdnica PU

PR

CoO| S |MDJCT| E

PROCEDIMIENTO

Publicacin del Informe da evaluacion para subsanar
requisitos habilitantes pagina web

Presentacién de

jones por parte de los oferentes

| Acta de evaluacion y publicacion del informe final
|Acta de adjudicacion af proponente seleccienado
Acta declaratoria desierta de heitacion

Contratacion Directa
Invitaciones a cotizar
Cotizaciones
Reasolucién de aprobacién por parie de la agencia especial
da intervencion

Hoja de vida

Diplomas y certificacicnes de estudio

Certificaciones de experencia laboral

Fotocopia de la cedula de ciudadania

Registre de informacion tibutana rut persona natural/
empresa

Certificado de antecedentes fiscales dela
empresa‘representants legal’ persona natusal

Cerificado de antecadentes disciplinanos  de la
empresa/represenante legal/ persona natural

Certificado de antecedentes judiciales dela
empresa/representante legal/ persona natusal

Cotizacion y 7 o propuesta econdmica

Camara de Comercio

Cédula de ciudadania o cerificado de existencia y
representacién legal

Formulario de Inhabilidades e ings

ihnitid 2

Cartificado de inscripcion y afiliacion a una Caja de
Compensaciaon Familiar

|Acreditacion de afiliacion v pagas al sistema de seguridad
social integral y aportes Oferente

X

X

>

> X

X o X X X

=

JE &rea de Admimistacan de  Gestion)
Documental es ta responsable de coordinar las)
actividades de eliminacién y de gestionar el
proceso de aprobacién ante el Comite Interno)
de Archivo.

Tons Dacumam ales.

Cadad SAL

Srcec Gentnal

L0 - Contidencidl

€T - Consereacdn Toral

E - Ehmanscicn

SERKES. SUBSERIES ¥ THPOS . TRADICION MNIVEL DE
cOoGo DOCUMENTALES PROCESD Retencitn {afios) DOCUMENTAL SEGURIDAD ISP OSICION FINAL PROCEDIMENTD
Fioceso a cusl pertensce of N . § - Sefecosdn
DEFENDERCTIA | SERIE SERIES b Soporte Fisico PU - Pibicg . PP . . 1 i
SUBSERIE Subseries FegsTio ¢ # Sis1ema de G 1rion def Archivo Gesieon e te Ebeciidnine PR - Prvads MID - Microfilm acion 5 Digitshsacedn | Msiucciones de la yAmAuERACICn de Ll

Serid & Fubsene Joxymerns al
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA "CAFABA™

(G

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisidn: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGD 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
CcODIGO Tiempo de R 6 Ti ié Nivel de Disposiclén
Final
Dependencia SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO {anos) Documental Seguridad n PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo Soporte Soporte
SERIE SUBSERIE Gestion Central Fisics El nico PULPR]CO]| S IMD]JCT ]| E
Informe del contratista X
10190-re-018 Orden de remision X
Pago de seguridad social integral (salud-pension-arty X
Actas de suspensitn del contrato X
Actas de reanudacion del contrato X
10100_re_001 Necesidad Contractual de adicién y/u otro s X
con fecha actualizada
Certificado de  antecedentes  fiscales de la| X
empresafrepresentante lagal/ persona natural
Certificado  de antecedentes diciplinarios de |laf X
ermpresafepresentante legal/ persona natural
Cerificade  de antecedentes judiciales de |la| X
empresa/representante legal/ persona natural
Solicitud de formato disponibilidad presupuestal X
[Seguridad  social  integral  (salud-pension-ad)  del X
legallernpresa yfo persona natural
Otro si X
(Ampliacién de pdliza aprobada X
Ampliacion de ARL X
10100-re-C15 Informe del Supervisor X
1100 — Gi - 013 Acta de pago parcial X
informe del eontratista X
{Pago do seguridad sacial integral (salud-pension-arl) X
Elapa Prostcontractual
10100-re-020 Control ingreso de documentos etapa X
poscontractual
10100-re-015 Inferme del Supervisor final X
Informe del contratisia X
Pago de seguridad sccial integral (salud-pension-ar} X
Relacién de pagos al contratista (comprobante de sgresc) X
Acta de liquidacién y/o terminacion X

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPQS TRADICWIN MVEL DE .
cOUGO DOCUMENTALES PROCESO Retencidn {afios) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICHON FINAL PROCEDIMIENTO
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-D10

N* Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCIGN ADMINISTRATIVA

CODIGOD

10000

QFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGO

10300

cODIGO
Depend

SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempao de R ié T

PROCESC

{aftos) Documental

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archivo
Gestién

Archiva Soporte
Centrai Fisico

Soporte
Elacironico

PU | PR | CO

S |MBJCT] E

PROCEDIMIENTO

Resolucién de aprobacitn por parte da la agencia espacial
de intervencién
Hoja de vida

Dhplomas y certificaciones de estudio
Certificaciones de experiencia taboral
Fotocopia de la cedula de ciudadania

{Registro de informacion tributaria rut persona natural!

empresa

Certificado de antecedentes fiscales de la
empresalreprasentante jegal’ persona natural
Cerlificado de antecedentes disciplnarios  deia
empresa/reprasentante legal/ persona natural
Certificado de antecedentes judiciales de la
empresa/reprasentante legal’ persona natural
Cotizacién y / o propuasta econdmica

iCamara de Comercio

Cédula de ciudadania o certificado de existencia y
rapresentacidn legal

Fomulario de Inhabilidades e incompatibilidades.
Certificado de inscripeion y afiliacidon a una Caja de
Compensacién Familiar

Acreditacion de afiliacion y pagos al sistema de seguridad
social integral y aportes Cferente

Certificados, constancias, diplomas, actas de grados,
resoluciones, patentes, Jicencias, autorizaciones y
escrituras.

Pdliza de seriedad o garantias acordadas sobre el bien o
seTvicio

Estades Financieros

Declaracién de renta

Refarencias personales y comerciales

Acta de reunién de evaluacién de las oferias

Etapa Contractual
10100-re-019 Control ingresa de documentos etapa

contractual

LR S S 4

x
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEIJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGD

16000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGD

10300

CODIGO
Dependencia

SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESC

Tiempo de Retencién]
{anos}

Tradicién
Documental

Nivel de
Seguridad

Disposicidn
Final

Archivo
Gestidn

Archiva
Centra)

Soporta
Fisico

Soporte
Elactrinice

PU

PRJCO| s WD) CT| E

PROCEDIMIENTO

Cerfificada  de  antecedentes  judiciales
empresalffeprasentanie legal/ persona natural
Solicitud de formato disponibilidad presupuestal

Seguridad  social  imtegral
legal/empresa y/o persona natural
Otro si

Ampliacidn de pdliza aprobada
Ampliacion de ARL

10100-re-015 Informe del Supervisor
18100 — Gt — 013 Acta de pago parcial
Informe del contratista

de Ilaj

(salud-pension-arly  de||

Pago de seguridad social integral (salud-pension-ari}
Etay

Prosteontractual

10100-re-020 Control
poscontractuat

ingreso de documentos etapa

10100-re-015 Informe del Supervisor final

Informe del contratista

Pago de seguridad social integral (salud-pension-arl)
Relacién de pagos al contratista (comprobante de egraso}

Acta de liquidacién y/o terminacion

X

X

> b A S S S ]

x X X X

=

2000
2009

CONTRATOS
Contrato de Software
Etapa Precontractuz!
Contratacitn Directa
Invitaciones a cotizar
Cotizaciones

Resolucion de aprebacion por parte dé la agencia especiat
de intervencion

Hoja de vida

Diplomas y cerlificaciones de estudio

Certificaciones de expenencia laboral

Fotecopia de la cedula de ciudadania

JURIGICO

x X

¥ X X X

Son contratos para adquinr los derechos paral
el uso de programas de software, ya sea def
disefic grafico, un sistema operativo, un)
manejador de bases de datos, un juego, un)|
reproductor de misica, efc. Su prescrpcitn es|
de 20 afos segln la Ley 80 de 1993 art 55
Poseen valor ltegal, fiscal, contable y]|
-administrativo.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEIA

“CAFABA"

ek

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N°® Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

DFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGO

10300

cODIGEG
Depandencia

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de Retencion|

PROCESO (afos)

Tradicién
Cocumental

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archivo
Gestidn

Archiva
Central

Soporte
Fisico

Soporte

Elactronico U

PR

Co| s |mCJCT] E

PROCEDIMIENTO

Registro Unico Tributario
Copia de ta céduia de ciudadania

Certificado de existencia y representacion begal de la
sociedad contratista

Copia del acta de junta de socios o asamblea de
accionistas, cuando el representante legal requiera
autorizacién para contratar

D ion de ir

ia de inhy -]

incompatibilidades
Contrato

10100-re-017 Constancia de entrega de contrato v
anterado

Poliza

Aflliacion de ARL

Exdmenes médicos ocupacionales
Acta de inicic

10109-re-C15 Informe del Supervisor
10100 — G3i — 013 Acta de pago parcial
Informe del contratista

10100-re-{r16 Orden de remisicn

Pago de seguridad social integral (salud-pansion-an)
Actas de suspensidn del contrale
Actas de reanudacion del contrato

10109_re_081 Necesidad Contractual de adicion yiu otro si
con fecha actualizada

Certificado de antecedentes fiscales de la
empresairepresantante legall persona natural

Certificado de antecedentes diciplinarios  de la

empresa‘representante legal/ persona natural

X
x
X

® X

Ko Moo X oM M oxX X X X

>

Tpos Docunen ales

Calidad SRC

Argtess Cenital

CD -Conbdencial

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS i TRADICION NIVEL DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO Retencion {ados) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEIMIENTO
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEIA "CAFABA”

%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGD 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISIGN JURIDICA CODIGO 10300
¢ODIGO Tiempo de Retenci6n| Tradicién Nivel de Disposicién
o L inal
Depend SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCESO (anas) Documental Seguridad Fina PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo Soports Soporte
SERIE SUBSERIE Gestion | Central Fisico Eloctronico PULPR|CO] s |mwBCT| E
10300 2000 CONTRATCS
2010 Contrato de Suministre JURIDICO 2 18 X x| x Es un contrato por el cual el contratisia se
obliga a entregar a CAFABA, seglin sus|
Etapa Precontmctust necesidades lo requieran, por un  preciol
Froceso de Licitacién invariable, los bienes materiales determinadas
10100-re-018 Control ingreso de documentos etapa X en el contrato, para que Jos consuma of
precontractual incorpora a atros, © los Yransforme a fin def
. |fabricar otros productos. Su prescripcion as de
X
1010C_re_001 Necesidad Contractual 20 afos segln la Ley B0 de 1993 art 55.
Formate de disponibilidad presupuesial X Poseen valor legal, fiscal, contable |
Estudios pravios de la contratacion a licitar X administrativo. Se conservan 2 afas en
Resoiucion de bacién del A ! x Archivo de Gestidn y 8 afos en Archivol
A N _._n_.h MUB acion . genta mm_.xw.n_m_ am.. Central. At cabo de los 20 afos cumplidos af
:ﬁlm:n ny :vmzqﬁansnwnnmcum_a_o Familiar partir de la finalizacion de la sjecucion del
Términos de referencia X conirato, esta subserie se selecciona porl
Publicacion Témmines de referencia pagina web X muestreo del 15% de la tctalidad de I
. . . produccion documental anual en su soporte}
Dbservaciones a los términos de referencia x origingl, teniendo en cusnta aquellos contratos
Publicacién de respuestas a las observaciones pagina web X adjudicados mediante licitaciones abiertas, yai
que corresponden a ios de mayor cuantia, La
Acta de recibos de propuestas X muestra se digitalizara para fines de consulta y
. X preservacion fisica y se transfiere al archivod
Acta de aperlura licitacion histérico para su conservacion en ambos]
[Adendos a los téminos de referencia X sopories, los documentos restantes de este
i proceso se eliminan. El drea de Administracidnd
Propuesias . . - . de Gestion Documental es la responsable de
|Apertura y venficacion de requisitos habilitantes de las X coordinar las actividades de eliminacion y de|
propuestas gestionar el proceso de aprobacidn ame el
Publicacion del Informe de evaiuacion para subsanar X Camite Interne de Archivo.
requisitos habilitantes pagina web
Presentacion de correcciones por parte de jos oferentes X
Acta de evaiuacion y publicacién del informe final X
Acta de adjudicacion al proponents seleccionado X
Acta d ia desierta de licitacion X

SERES, SUBSERIES Y TIPDS

Tpos Dacwment sles

CO - Contdencial

. . MIYEL DE
COMIGO TOCUMENTALES FROCESO Reiencibn afos) DUCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICIGN FINAL PROCEDIMIENTO
Proceso il tud  pertenecs o . . S . Selecridn
DEFENOENCIA N . N e
Sorrivi Semes TegsND en d Sistema de Gestén def Archive Gestabn Soponetises pi iy MDD - Micschimacion & Dugishzsnuin| REnutcionss ée la sdmnisiacicn de 1
senes CMidad SRC Aurchuug Central Soperte Electidruco i FHOE O sUbSene docymant gl

CT -Conservaisdn Total
E - Ebminatesn
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

CODIGOD

10300

cODIGO
Dependencia

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE

SUBSERIE

PROCESO

Tiempo de Retencion)
{afhos)

Tradicién
Documantal

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archivo
Gestion

Archive
Central

Soporie

Fisico Electrénico

Soporte 1 o | o

cc

S IMD|CT ]| E

PROCEDIMIENTO

|Etapa Contractual

10400-re-0D19 Control ingreso de documentos etapa
contractual

Certificacin aportes a la Seguridad Social Integral art, 50
ley 789/2002
Planilla aportes a la seguridad social representante legal

Cérnara de Comercic
Registro Unico Tributarie
Copia de la cédula de ciudadania

Certificado de existencia y representacidn legal de la
sociedad contratista

Copia del acta de junta de socios o asambiea de
accionistas, cuando el representante legal Tequiera
autorizacidn para contratar
Declaracién de  insxistencia de
incompatibilidades

Contrate

10100-re-017 Constancia de entega de contrato y
jenterado

Poliza

Afiliacion de ARL

Examenes médicos ocupacionales

Acta de inicic

10100-re-015 Informe del Superviser

10100 — Gi — 013 Acta de pago parcial

Informe del contratista

10100-re-016 Crden de remisicn

Pago de seguridad social integral (salud-pensicn-arl)

inhabilidades o

|Actas de suspensién dal contrata
Actas de reanudacién del contrato

10100_re_001 Necesidad Contractual de adicidn y/u otro sij
con fecha actualizada

X X X X X

x

x =

KX X X M X X XX X xX

&
SERKS, SUBSERIES Y TIPOS TRADICION NIVEL DE
cOMGO DOCUMENTALES PROCESQ Hetencidn {afos) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
Froceso  d cual pertenice & - S . Seleccss
DEPENDERCIA : . AN
SERIE SERIES 1egigt10 4n el Siteama de Gesrion de] Archive Gestdn Sopcite Fisioo Py - Piokeo BAID - MicroRim acian & Dgr sz acson| IRSHOtciones de 1 sdunisieacidn Se 13
SUBSERIE Subseries = s eg SAE Archoe Ceral Sopore Electidmcs | PR - Pruage CT . Canzervacdn Tatal Fo11= 2 pabsene dorumentl
Tpns Docenemates . CO -Conhdencesl E.El anzen aton Tota
- B Wimaniei i
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N° Revision: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: D_xm.nn_oz ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA coDIGO 10300
CODIGO Tiempe no:nﬂo_nanm&:, :ku&nam_ ) :zznwmo.. _uwﬂ.-_..mo:
Depand SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO l ! i ne PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo Soporte Soporta
SERIE BSERIE
SUBS Gestién | Central Fisico | Electrdnico PUIFR|CO] & |MDJCTT E
I A
10300 2000 CONTRATOS JURIDICO Son contratos de obra o5 que se celabran
2012 Contratos de Obra 2 18 X x | x para la no:ﬂ.._._mn..a:‘ maontaja, _:mB_mn_uz.
mejoras, adicianes, consarvacion,
|Etasa Precontractual mantenimiento y restauracin de bienes|
Proceso da { icitacian inmuebles &ﬁn_.mz._m:ﬁ amm.n,__._wﬂ_uu a un|
. servicio de la Caja. Su prescripcién es de 20|
10100-re-018 Control ingreso de documentos atapa X anos segan la Ley 80 de 1993 arl. 55. Poseen|
precontractual valor legal, fiscal, contable y administrative. Se
10100 _re_O01 Necesidad Contractual X conservan 2 afes en Archivo de Gestidn y 18|
Formato de disponibilidad presupuestal X afes en Archivo Central. Al caba de los 20
’ ) ahos cumplidos a partir da la finalizacién de |al
Estudios previos de la contratacian a licitar X ejecucion del contrato, estz subserie sl
Resalucion de aprobacion del Agenle Espeacial de X seleccions por muestrec del 15% de lal
Intervencin y Superintendencia de Subsidio Familiar totalidad de fa produccion dacumental anual|
Términos de refarencia X en su soporte original, feniende en cuentaf
s . . 5 aquelios contratos  adjudicados  mediante|
P
ublicacion Términos de referencia pagina web X ichacionss ablerias, ya que sponden a
Observaciones a los témmines de referencia X los de mayor cuantia. La muesira sel
Publicacién de respuestas & las observaciones pagina web X jdigitalizard  para  fines de consulta ¥
fpreservacion fisica y se transfiere al archivo:
Acta de recibos de propuestas X fhistonco para su conservacion en ambos!
soportes, los documanios restantes de estes
Acta de apertura licilacikin X procesc se eliminan. El drea de Administracién|
Adendos a los términos de referencia X de Gestion Documental s |a responsable de
covrdinar tas actividades de eliminacién y de
Propuestas X gestionar el proceso de aprobacién ante el
|Apertura y verificacion de requisitos habilitantes de las X Comite Intemo de Archivo.
propuestas
— . X
Publicacién del Informe de evaluacién para subsanar
requisitos habilitantes pagina web

SERIES, SUBSERICS Y TIPDS " . TRADICION MWVEL DE
COmIGO DOCUMENTALES PROCESO Retencién {ahos) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Frocesa o cual " +3 - P
DEPENOENCIA pertenace ) — G Getroosin
anﬁmn.m ”Hmwan TEQISTIO D of Sizterma de Gestidn del Archius Gastaon mova._“ MHoB.M.s: o MM ) Mciw“uo MID - felcrofilmacién & Degitsazacein | IStutcionss de s admanifitazién de fa
Tt Doc et shes Cadag SGC At Certnal HOme pRARA I Mﬂwnnazu@...mho:ws Toral setie @ syhsarie domument 3l
& Rer i nan
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

CODIGO: 80420 -re-01D
.n. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N* Revisién: 1
JUNIDAD ADMINISTRATIVA; DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CEDIGO 10300
cODIGO Tiempo de R ion| Tradicié Nivel de Disposicién
Depend SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO {afios) Documental Sequridad Final PROCEDIMIENTO
Archive | Archivo Soporte Soporte
SERIE SUBSERIE Gestion | Central Fisico | Blectrénico PULPR]CO] S |[MD|CT| E
Estados Financieros
Declaracisn de renta X
Referencias personales y comerciales X
Acta de reunion de evaluacién de las ofertas X
|Etapa Contractual
10100-re-015 Controd ingreso de documentos etapa X
contractual
Certificacidn aportes a la Seguridad Social Integral art. 50 X
ley 789/2002
Planilia aportes a la seguridad social representante legal X
Camara de Comercio X
Registro Unico Tributario X
Caopia de la cédula de ciudadanig x
Certificado de existencia y representacién legal de Ia X
sociedad contratista
Copia del acta de junta de sccios o asamblea de| X
accionistas, cuando e! rep e legal requi
Jauvtorizacién para contratar
Declaracion  de  inex ) de  inhabilidad 0 X
incompatibilidades
Contrato x
10100-re-017 Constancia de entrega de contrato y X
enterado
Péliza X
|Afibacion de ARL X
JExamenes médicos ocupacionales x
|Acta de inicig X
10100-ra-015 Informe del Supervisor X
10100 — Gi - 013 Acta de page parcial X
Informe del contratista x
1010C-re-016 QOrden de remision X

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS iz - TRADICION NIYEL DE
CO0KGO DOCUMENTALES PROCESO Retencidn (ahos) DOCUMENTAL SEGUAIDAD DISPOSICIGN FIMAL PROCEDIRIENTO
Procesa M cusl  putensce . . S - Sefeccadn
DEPENDENCIA |sE < Sopos . . .
”_wmmn.m “—-mm.m regist1o en ol Sistemna de Gestion daf Archewo Getrsan So, e M“n_ho‘ . WW Ha&_.MM MID - Miciohimacién & Digirakzacsdn] IRFuccinney e la jdmenistoacicn de la;
su Subsevies Calrdad SGC Ar g fueC € araal potte e - Prraa CT . Consetvacion Total Se#rie O FubSarsh doiument al
Ypos Docume ales €O -Conhdencial E - Elimirisisds
. d
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEIA “CAFABA”

CODIGO: 80420 -re-010
A. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
\ N* Revisién: 1
JUNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
CODIGO Tiempo de R ion| Tradicid Nivel da Disposicitén
ridad i
Dependencia SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO {afios) Documental Segurida Final PROCEDIMIENTO
Archive | Archivo Soporte Soporte
wm.”m SUBSERIE - Gastion | Contral Fisico Electrbnico PULPRICCY S IMDJCT]| E
10300 2200 CONVENIOS JURIDICO Corwvenios celebrados por la Caja  con|
2901 c tos de Asociaci entidades publicas o con personas naturales o|
onventas iacién 2 1 X X R juridicas privadas para dar cumplimiento a su
Etapa Precontractuat objeto social. Se conssrvan 2 afios en Archivo
40100-re-018 Control ingreso de documentos etapa x de Gestion y 18 afias en Archivo Central. Al
preconractual nu!w nw Jos 20 m_u_o.m n...:..,_u__nuu a vu:_q.nn Ia|
10100_re_DO1 Necesidad Contractuak X _.Em__nm.n.oa de la ejecucién del convenio, se
i L selecciona el 10% del total de la produccion|
Formato de disponibilidad presupuestal X anual, teniendo en cuenta los convenios
Invitaciones a cotizar x celebrados a nivel intemacional y los que
. permitisron el desamollo de programas vl
Cotizaciones X proyectos enmarcados en la misidn  del
Resolucion de aprobaciin por pane de la agencia espacial X Sistema Nacional de Cajas de Comp ion
de intervencion Familiar por su aporte para el desamollo de las
Hoja de vida X actividades misionales y administrativas de la|
. I . entidad y el impacto que generaron para el
Diplomas y certif es de estudio X desarrollo social del pais. Esta documentacion] .
Certificaciones de experiencia laboral X haré parte da la memoria institucional de |al
Fotocopia de |a cedula de ciudadania X lentidad. La muestra se digitalizard para fines|
3 de consulta y preservacion fisica vy se
Registro de informacién tributana rul persona natural/ X transfiere  al archivo  histdrics para  su
empresa conservacion en ambos  soportes,  log
Certificado de antacedentes fiscales dela X documentos restantes de este proceso sel
empresa‘representante legal/ persona natural aliminan.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la X
emprasalrepresentante legal persona natura)
Certificado de antecedentes judiciales de la X
empresafrepresaniante legal/ persona naturat
Cotizacion y / o propuesta econdmica X
Camara de Comercio X
Cédula de ciudadania o certificado de existencia y X
representacion legal
Fomulario de Inhabific & in ibilidade X
Certificade de inscripcion y afiliacikin a una Caja de X
Compensacion Familiar
Acreditacion de afiliacién y pagos al sistema de seguridad X
sacial integral y aportes Cferente
Certificados, censtancias, diplormas, actas de grados, X
resoluciones, patantes, licencias, autorizaciones y
escrituras

SERIES. SUBSERIES ¥ THPOS s - MIYEL OE
cODGOo DOCUMENTALES PROCESO Retencion {afos) SEGURIDAD CISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
Froceso M cud  perensece & s B - Sebroostn
OEPEMDENCIA 5 . Pabi
SERIE SEAIES #9i5110 #h el Sigtema dv Gestion ded Arcidup Geswin te Fisca Py WD - Micsofitm s i6n o DigitAzacedn ] Prtroctiones Se la sdmmintcads de 3
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N° Revisidn: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA RIVISION JURIDICA

cODIGD

10300

cODIGo

D 1cia

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE

SUBSERIE

PROCESC {afios)

Tiempo de Retencién|

Tradicién
Documental

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Final

Archivo
Gostién

Archivo
Centrat

Soporie
Fisico

Soporte
Electrénice

S IMD|CT | E

PROCEDIMIENTC

Pago de seguridad social integral (salud-pension-arf)

Actas de suspensiin del contrato

|Actas de reanudacion del contrato

10100 _re_001 Necesidad Contractual de adicin y/iu ofro si
con fecha actualizada

Certificado de  antecedentes  fiscales de ‘a
empresa/representante legal/ persona natural

Certificado  de  ar diciplinarios de &
empresa/representante legal/ persona natural

Certificado de  antecedentes judiciales de Ia
emprasafrepresentante legal/ persona natural

Solicitud de formato dispenibilidad presupuestal

Seguridad  social  integral  (salud-pension-ar)  del
legal/empresa y/o persona natural
Otre 8i

[Ampliacion de pdliza aprobada
[Ampliacin de ARL

10100-re-G15 Informe del Supervisor
10100 - Gi — 013 Acta de pago parcial
Informe del contratista

Pago de seguridad social integral (salud-pension-ar)

Etapa Prostcontractual

10108-re-G20 Control ingreso de  documentos etapal
poescontractual

10100-re-015 Informe del Supervisor final

Informe del contratista

Page de seguridad social integral (salud-pension-arl)
Relacion de pagos al contratista {comprobante de egreso)

Acta de kquidacion yfo terminacion

X

X
X
X

x

o X

* KX M X X KX

X X X X

x
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisién: 1

IUNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA cODIGO 10300
CODIGO .....o:..voh“_”ﬂ?:nmo:. 1._.31.33: . ..zwcnu nu.. Em”””..o:
Dependencia SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESC PROCEDIMIENTO
Archive Archive Soporte Soporle
SERIE SURSERIE Gestion | Central Fisico Elactrénico PUJFRJCO] & JMD]CT | E
Certificados, constancias, diplomas, actas de grades, X
resoluciones, patentes, licencias, autorizaciones y
escrituras
Poliza de seriedad o garantias acordadas sobre el bien o X
servicio
Estados Financieros
Declaracién de rentg b4
Referencias personales y comerciales X
Acta de reunitn de evaluacién de las cfertas X
Etay orttractual
10100-re-019 Contrel ingreso de decumantos etapa X
contractuat
Certificacion aportes a la Seguridad Social Integrat art. 50 X
ley 789/2002
Pianilla aportes a la seguridac social representante legal X
Camara de Comercio X
Registro Unico Tributario X
Copia de Ja cédula de ciudadania X
Certificado de existencia y representacion legal de lal X
sociedad contratista
Copia del acta de junta de socios o asamblea de) X
accionistas, cuando al representante legal requieral
autorizacion para contratar
Deciaracién de inexistencia de inhabilidades o X
incompatibilidades
Contrato X
10100-re-017 Constancia de entrega de contrato | X
enterada
Poliza X
Afifiacion de ARL X
Exémenes médicos ccupacionaies x
Acta de inicio *

COMMGO

SERIES. SUBSERIES ¥ TIPDS

PROCESO

FAelenchin falios)

TRADICION

MNIYEL DE

OISPOSHCION FINAL

Tpos Documentates

Calidad BC

Archipo Cermal

CO - Contdenciat

DOCUMENTALES DOCUMENT AL SEGURIDAD PROCEIMMENTD
Protess a  cuil pertenece o L. P S - Selaccsdin
DEPENDENCIA | SERIE SERIES o . . Sopote Fisico PU - Pablico e i Iy i
ey aIE - N PGSO ¢n ¢ Sistema de Gestidn de] Archivo Gesion re Elecrionico PR - Povado MDD . P acidn & Diqit de la admeagtracigin Je L)

CT - Canzatvatin Toral

E . Esmunscidn

sén® o Zub sene doaament al
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEIA “CAFABA"

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -1e-010

N Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
60160 Tiempo de Retencién Tradicién Nivel de Dispesicidn
Depend SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCESO (afos) Documental Seguridad Final PROCEDIMIENTO
Archivo { Archive Soporte Soporte
SERIE SUBSERIE Gestion c ’ Fisico Elecironico PUJPR|CO] S |MC|CT] E
R ——
10300 2200 CONVENIOS JURIDICO Convenios celebrados por la Caja con
2203 |Convenks de Cooperacién 2 18 X x| x entidades pliblicas o con personas naturales o
iuridicas privadas para dar cumplimiento a su|
|Etapa Precontractual objete social. Se conservan 2 ahes en Archivo
10100-re-018 Contral ingreso de documentos etapa X de Gestion y 18 afies en Archivo Central. Al
precontractual cabo de los 20 afios cumplidos a partir de 1a
10108 _re 001 Necesicad Contractual X Ifinalizackin de la ejecucidin del convenio, se
- R selecciona el 10% del lotal de la produccitn|
Formata de disponibilidad presupuestat X anual, tenierdo en cuenta los convenios
Invitaciones a cotizar x celebrados a nivel intemacional y los que|
N permitieron el desarrollo de programas vy
Cotizaciones x proyecios enmarcados en la misién  del
Rasolucién de aprobacién por parte de la agencia especial X [Sisterna Nacional de Cajas de Compensacion)
da intervencién Familiar por su aporte para el desarrollo de las)
Hoja de vida x actividades misionales y administrativas de la
. W ) entidad y e} impacte que generaron para el
Digl fi
# n‘..:mm‘e. certificacionss de estudio X desamolic social del pais. Esta documentacian|
Certificaciones de experiencia laboral X haré parte de la memoria institucional de la|
Fotocopia de la cedula de ciudadania X entidad. La muestra se digitatizara para fines,
. . . . ) de consulta y preservacion fisikca y se
Registro de informacién tributaria rut persona natural/ X vansfiere al archiva histéfico para  su
empresa conservaciin  en  ambos  soportes,  los
Certificade de antecedentes fiscales de la X documentos restantes de este proceso se|
empresafrgpresentante legal’ persona natural aliminan.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la X
empresalfepresentante legal’ persona natural
Certificado de antecadentes judiciales dela X
empresa/representante legal’ persona natural
‘Cotizacién y / o propuasta acondmica X
iCamara de Comercio X
Cédula de ciudadania o certificado de existencia y X
represantacién legal
Fomnulario de Inhabilidades e incompatibilidades. X
Certificado de inscripcion y afiliacion a una Caja de X
Compensacion Familiar
Acreditacion de afiliacion y pagos al sistema de seguridad X
sacial integral y aportes Oferente
Cartificados, constancias, diplomas, actas de grados, X
resoluciones, patentes, licencias, autorizaciones y
escrituras

SERIES, SUBSERIES Y T#OS e a TRADICION MIVEL DE
COMGO DOCUMENTALES PROCESO Revencion [abos) DOCUMENTAL SEGUIIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Proceso 8 cual  peitensce  of j G - Selerrwd
DEPENTENCIA Sapor . Publie n -
SERIE wﬂﬂ-mm. eFEETQ w0 ol Tiztemnia d¢ Gesticn def Archivo Gesuon te m.uﬁ.u, ru ° MID - Miczofimacidn & Drgitaicacion | RSUecciones S 16 admenisizacicn J 1a
SUBSERIE Subseries Calidad SGC b Canttal Soporte ENcrronice PR - Pinado 3 Setit & SUbS4re JOTument 3l
Tpos Documentales. N + CO - Contsdencial M-. - Constry pon Toeat o
- Ebmynacadn
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

(G

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

coDIGO

10000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DIVISION JURIDICA

cODIGO

10300

cODIGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE

PROCESO

Tiempo de Retencién|
{athos)

Tradicién
Documentat

Nivel de
Seguridad

Disposicién
Flna!

Archivo
Gestion

Archiva
Central

Sopere
Fisico

Scporte

Electronico U

PR

Co| S |MDJCT]| E

PROCEDIMIENTO

Pago de seguridad socia) integral (salud-pension-arl)

Actas de suspension del contrato

Actas de reanudacién del contraio

10100_re_001 Necesidad Centractual de adicién y/u ofro si
con fecha actualizada

Certificade de  antecedentes  fiscales
empresa/representante legalf persona natural
Certificade de antecedentes diciplinarios
empresa‘representante legal/ persona natural
Certificade de  antecedentes  judiciales
empresafrepresentants legal’ persona natural

de Ia

de |la)

de la|

de formato disponibilidad presupuestal

Seguridad  social  infegral
legal/emnpresa y/o persona natural
Otro si

(Ampliacién de piiza aprobada
/Ampliacion de ARL

10100-re-015 Informe del Supervisor
10100 — Gi — 013 Acta de pago parcial
Informe del contratista

(salud-pension-arl)  del

Pago de seguridad social integral (salud-pension-arl}
Etapa Prostcontractual

10100-re-020 Control
postontractual

ingresc de documentas etapal

1610C-re-015 Informe del Supsrvisor final

Informe del contratista

Pago de seguridad social integral (salud-pension-arl)
Relacién de pagos al contratista (comprobante de egreso)

Acta de hiquidacian y/o terminacién

X

X
X
X

=

= WoxoxX X o x XK X X

oM X X

b4

SERIES, RIES ¥ TIFOS . - YRAOICHON NIVEL DE
cooIGD DOCUMENTALES PROCESO Retencidn (afox) DOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICHON FINAL PROCEDIMIENTO
Procesa o cudl  pertenece o . 5
DEPENDENCIA 5 o a 5 - Sebeoridn
Fepies RIE mm.lﬁ..ow MM.M:MMm. Sizterna de Gestion def w._.u..éonon&.._ “” M”%.Q&ino WM ’ .M,“..vu._..ww MID - Piceatimacidn & Digiakzacion | vstiuccicnes 34 13 sdministracién de 1
Tpos Bocumen ales 1 Archyve Qe gl CO . Conbidenc M._.M—M.M:wiwtn-o: Toral sétis 0 subserie documnantal
NCAIN
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CAJA DE COMPENSACION FAMIUAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”
CODIGO: 80420 -re-010
A. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- N* Revisién: 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA coODIGO 10300
cODIGO Tiempo de Retencidn| Tradicién Nivel de Disposicién
Depandancia SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO afios] Decumental Seguridad Final PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE Archivo | Archivo } Soporte | Soporte | o\l pplen] s fmo]er] &
Gestion | Centrat Fisico Ejectronico
Certificados, constancias, diplomas, actas de grados, X
resoluciones, patentes, licencias, autorizaciones y
escrituras.
Péiiza de seriedad o garantias acordadas sobre el bien o X
servicio
Estados Financieros
Declaracitn de renta X
Referencias personales y comerciales X
Acta de reunién de evaluacikin de las ofertas X
Elapa Contractual
10100-re-{+19 Controt ingreso de documentos stapa X
contractual
Certificacion aportes a la Segundad Social Integral art. 50 X
ley 788/2002
Planilla apories a I seguridad sccial represemante legal X
Camara de Comercio X
Registro Unico Tributario X
Copia oe la cédula de ciudadania x
Cerlificade de existencia y represenfacion legal de lal X
sociedad contratista
Copia del acta de junla de socios o asamblea de X
accionistas, cuando el represeniante legal requieral
fautorizacion para contratar
Declarscion  de  inexistencia de  inhabilidades o X
incompatidilidades
Contrato X
10100-re-017 Constancia de entrega de contrate | X
enterado
Poliza X
|Afifiacidn de ARL X
E médicos octupacionales x

SERES. SUBSERIES ¥ THPOS s TRADICION MNIYEL DE
cODIGO COOCUMENT ALES PROCESO Retencion {afios] BOCUMENTAL SEGURIDAD DISPOSICHIN FINAL PROCETHMIENTO
Pioceso  d tudl petensce . . B+ Sefenoads
OEPEMDERCIA Sopod P ]
SERIE SERIES 10gi5110 60 o Sistema de Gestion 66 Archuwe Gastdn te Fisioo Pu . Pibkeo MID - Microfilmacidn 6 Dhgit sk acson| 30 Sstruccicnes 8o 1a adtanizicacidn de L
SUBSERIE Subseries € ahdas SGC Archere oo Soposts Eischiomico | PR - Pavado - sorse © B e en ot et 3
Tgns Documentales TERAG S0ty CO . Conhdent sl Mdm:ﬂo:»»ﬂ:&.@: Teual 2T
- Lidllgl o
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA"

TABLA DE RETENCION BOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N*° Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
CFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
cODIGO Tiempo de Retencién) Tradicién Nivel de Disposicidn
Dependencia SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO {anos] Documantal Seguridad Final PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo Soporte Soports
SUBSERIE
SERIE Gestion | Central § Fisico | Electrinico] PV | PR ] ©9] & MR CT] E
JPago de seguridad social integral (salud-pension-ar) X
Relacion de pagos al contratista {comprobante de egreso} X
| Acta de liquidacién y/o terminacion x
10300 2600 DERECHOS DE PETICION JURIBICO F3 8 X X X Finalizado el iempo de retencién, seleccionar]
Oficio derecho de peficién una ruestra representativa del 10% se
. X conservan agquellos derechos de pelicion|
Contestacion X instaurados ante la Superintendencia de
Soportes de |a contestacién X Subsidic Familiar por ser relevantes para la|
memoria institucional de la Caja. La muestra)
so digitalizard para fines de consuka vyl
preservacidn fisica y se transfiere al archivol
histdrico para su conservacién en ambos|
sopories, los documentos restantes de este)
proceso se eliminan.
10300 300 INFORMES JURIDICO Custodiar en @) Archive de Gaslidn per 2 ahos|
3301 Informes a Orpanismos de Contrel y Vigilancia 2 8 X x| x finalizada su vigencia administrativa, luega
transferr al Archive Central donde se conserval
Informe de Multas X xlsx por 8 afps. Cumplide el tiempo de retencion
Informe trimestral de contrates y convenics mayores a 30 en ef archivo central, se digitaliza para 3
SMLY xisx conservaciin permanente de ambos soportes,
4-087A Contratos, Convenios y Ordenes De Compra xsx ¥a que estos documenios dan cuenta de la
i gestion administrativa y financiera de la Caja,
Informe semesval de Recursos Hurnanos XX del mismo modo es un documento fuente paral
Informe de procesos judiciales xlsx otras como la Superir dencia del|
. . Subsidio Familiar y ka ciudadania en general,
Infoerme de Ordenes de Prestacion de Servicios xlsx ademas permite documentar el ejercicio de Ja
Informe de Legalizacién de Anticipos .ot funcidn pablica y como prueba ante los|
Informe de Devoluciones por fallos del Juzgado xsx organismos de control scbre la ejecucion da
' los planes y programas de la Entidad,
4-088A Recaudo Por Multas Impuestas Por La
‘Superintendencia A Las Cajas De Compensacion e
4-0888 Devoluciones Por Fallos Del Juzgado Xlsx
4-099A Procesos Judiciales xlsx
4-103A Dacumento Soporte De Legalizacién Anticipo xlsx

SERIES, SUBSERES Y T#DS TRADICION NWEL DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO Retencido fafios) DOCUMENTAL SEGUIRIOAD MISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Frocesa o tudl  petensce  #l i . B - Selecisd
DEPEMOENTIA ¢ * = 4, 2001 3
MMM-“MMI-M Mm”-mqm.qu QSO 411 ¢ Siscema de Gestion ded Archivo Gesnon wovo-mnu M"M:”.o i ”M P r_“— MID | Microbiamecidn & Digitsbzacdn | RTinssiones de le admmiricsicn de 13

Cabhdad SGC Arsiwoo Cerdral ¢ Electiones iy CT -Conzeruacion Toral sHfi O subsend Jocumeant ol

Typns Documerales €0 - Contdencial E . Ebminsctdn

. i
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revicidn: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
cODIGO Tiempo de Retencidn Tradickén Nivel de Disposicidn
Dependancia SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO {aios) Documentsl Seguridad Final PROCEDIMIENTC
Archive | Archivo Soporte Soporie
SERIE SUBSERIE Gestion | Central Fisica Electrénico PUlPRECO] S IMD|CT| E
I - R
10300 3800 LICITACIONES DECLARADAS DESIERTAS O NO JURIDICO 2 B X X |JLas licitaciones declaradas desiertas o o
ADJUDICADAS adjudicadas se eliminaran una vez cumplidos 2|
afios en el Archivo de Gestion v 8 afos, L
. prescribir las actiones crdinarias consignadas]
.S._oo.”.wam_no:ad_ ingreso de documantos etapa x en la Ley 791 e 2002 art. 8, caducidad dé la
precontracta ) Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimentol
10100_re_001 Necasidad Contractual X sdministrative v de  lo  Contencicso)
Formato de disponibilidad presupuestal X Administrativo y la accidn disciplinaria y fiscal
) | ) . prascrive a los cinco (5) aitos.
Estudios previos de la contratacidn a licitar X
Resoiucién de aprobacion del Agente E ial de X
Intervencion y Supenntandencia de Subsidio Familiar
Términos de referencia X
Publicacién Téminos de referencia pagina web X
‘Observaciones a los términos de referencia X
Publicacidn de respuestas a las observaciones pagina web X
Acta de recibos de propuestas x
|Acta de apertura licitacion X
Adendos a los términos de referencia X
Propuestas X
Apertura y verificacion de requisitos habifitantes de las. X
propuestas
Publicaciin del Informe de evaluacidn para subsanar X
requisitos habilitantes pagina web
Presentacidn de correcciones por parie de los oferentes x
Acta de evaluacién y publicackin del informe final X
Acta de adjudicacién al proponente seleccionado X
|Acta declaratoria desierta de licitacion X

CODIGO SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS TRAOICION MIYEL DE
DOCUMENTALES PROCESG Retencidn {afios) DOCUMENT AL SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Proceto o cust pertenece  +f . . G - Sehecerd
pevEnpEnCiA | AE: Sopo cexdn
Seae RIE .w.m.. 3 QSO €N ek Sestemna de Ge st de] Ruchiuo Gestitn moﬂo.” m”h.m“:_an ”M ) M,.WH.MM MID - Mictotilmaciin & Dugr sz acisn | Imstiocciones de la adminizizacidn de Ll
Tgos Document ales Cahtad SGT SAugheps Serital CD - Conbentad M-.m.—mq.“.:mm"mwn&: Torat Setie O SUBSRE docamental
- SO
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

(G

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N° Revisién: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIGN ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
cODIGO Tiempo de Retencién Tradicién Nivel de Disposicibn
Depend SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO (afos) Docurmental Seguridad Final PROCEDIMIENTO
Archivo | Archive Soparte Soporte
SERIE SUBSERIE Gestén | Central Fisico Electrénico PUPRJCO] S IMD]JCT] E

TOmo_m_.mnE_.. de renta X
Condiciones de entrega. x
Referancias personates y comerciales X

Acta de reunion da evaluacion de las oferias X

|Ets, ontractual
10100-re-018 Control ingreso de documentes etapa X
contractual
Certificacion aportes a la Seguridad Social Integral art. 50 X
lay 789/2002
Planilla aportes a la segundad sociat representante legal X
Camara de Comertio X
Registro Unice Tributario X
Copia de la cédula de ciudadania X
Certificado de existercia y represeniacion legal de ‘a X
sociedad contratista
Copia del acta de unta de socios o asamblea de X
accionistas, cuando el representante legal requiera)
autorizacidn para contratar
Declaracién  de i de  inhabilidade: o X
incompatibilidades
Contrato X _
10100-re-017 Constancia de entrega de contrato ¥ X
enterado
Poliza X
Afiliacian de ARL X

|Exarnenes médicos ocupacicnales X
Acta de inicio X
10100-re-015 Inferme del Supervisor X
10100 — Gi — 013 Acta de pago parcial X

SERIES, SUBSERIES ¥ TWPODS N TRADICION MIVEL DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO Retencién {abns) DOCUMENTAL SEGURIDAD ISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Froceso o cudl poitensce & . . S - Seteccdin
DEPERDENCIA N Sopot P - Pabke . ‘

WM-&-QNMI-M anu-mw. - Tegistio 0 of Sinema de Geindn de] Arctivo Gesdn g e M.m_n...o FR . P o MID . Mherofibmeacion & Dagitshz acaon | ettt ciont s de 13 admirstiacide de £
SuR ubserie Calidad SGC Arching Centrat e foniee - Pradn CT - Conservacein Yotsl SR O subsene documerntsl

Twas Docuhentales CO - Conhdencel E - Eiinin aciésn

- | |
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: BOA20 -re-010

N* Revisidn: 1

JUNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

10000

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA DiVISION JURIDICA

cODIGO

10300

coDIGO
Dependencia

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de Retencién|
{attos)

Tradicion
Documental

Nivel de

PROCESO Seguridad

Disposicién
Final

PROCEDIMIENTO

Archiva
Gestion

Archiva
Central

Soporta Soparte

Fisico Electrénico PR

co

S IMD|CT| E

10300 4800

v

PLANES

Plan de Actividades

30000-re-004 Planificacion de actividades

—
JURIDICO

Xls

Finalizado el tiempo de relencidn en ef anchivo
central, se alimina porque pierde sus valones|
dministrat: por cuante, han cumplido suj
labor da seguimiento y control para lal
depsrdencia al cieme del afo, permitel
documentar la fecha de inicio, fecha ce
tarminacion, actividad, dependencia, recursos,
responsable asignado y los avances de las
actividades de cada una de !as dreas en ell
afto vigente. El drea de Administracion de
Gestion Documental es la responsable del
coordinar las actividades de eliminacion y del
|gestionar el proceso de aprobacién ante el
Comite Intermo de Archivo.

10300 4800

4816

PLANES
Plan Opearative
[30000-re-001 ptan operativo - plan de accién

JURIDICO

xs

X

__u__..m_,nnno el tiempo de retencidn en el archivo:

central, sa elimina porque pierde sus valores|
dministrativos por cuanto, han cumplido sul
labor de seguimientc y control para laf
depandencia, permite documentar el

Jcumplimienio de los objetivos estratégicos de

los trimestres del afio vigente de cada una de
las dreas y se consolila en el Plan Operativol
de 1a Jefatura de Gestion y Proyectos)
Corporativos. El 4rea de Administracion de
Gestion Documental es la responsable de
coordinar las actividades de eliminacién y de
gestionar et procesc de aprobacidn ante e}
Comite Intemo de Archivo.

SERMES, SUBSERIES ¥ TWPODS

ool N = TRADICION MIYEL, DE
O DOCUMENTALES PROCESD Aetencién [afios) DOCUMENTAL SEGURIDAD CISPOSICHON FINAL PROCEDIMIENTO
Procesa o sl petensce o 4
DEPENDENCIA B . G S - Seleccsin
SERIE RIE mm.-.m.mm TGS O on ¢ SisteMa de Gentido def Archive Gezlodn ~“ MN“.M.E o “M : ?.c““ MID - Miciadiimacion & Dagit s anon| struccicnes de e sdministiacicn de 1)
n H— & b ) B ° - e A N N T
Topos Document sles 1o SGC Sirchanc Certril CO . Contencsal Muqm Conservacdn Total serie o FubsHr docurnental
- W 0
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

CODIGO: 80420 -re-010
A. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. N* Revisién: 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
cODIGO Tiempo de Retencién Tradicion Nivel de Dizposicidn
4! mental Seguridad
Depend SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESG {anas) Documental gunida Final PROCEDIMIENTO
Archivo { Archiva Scporte Saporte
SERIE SUBSERIE Gestisn | Centat Fisica Electidnice PL COl s [MDJCT| E
10300 5200 PROCESOS
5202 Procesos Civiles y Ordinarios JURIDICO 2 g X X Se conservan 2 afos en &l Archiva de Gestidn
. 5 B afios en €l Archive Central. Al cabo de los|
Notificacio 4
eacen X 10 aios, contados a partir de la fecha de la|
Poderes sentencia ejecutoria, se seleccionard una|
Dernanda/ Contestacion de demanda X muestra representativa del 10% en m:_nouo;m
L original, respecto de procesos cuyo fallo fue
Audiencia tnicial Art. 372 CGP X an contra de |a Caja y por su cuantia, dada su
Contestacién de la Demanda X importancia para la Caja y/o trascendencia
i jon y Juzagamiento, X juridica. La Eam:.mn_mz sobrante n_m. este
proceso se elimina ya que los expedientes]
(Alegatos de Conclusion X originales se encuentran en el despacho;
Sentencia X judicial que resolvié el proceso. La muestra sef
digitalizard para fines de consufta vy
Recurses X {preservacion fisica y se wansfiere al archivol
Anexos X histérico para su conservaci®n en ambos
Requenmientos Judiciales X sopartes.
X
10300 5200 PROCESOS JURIDICO
5203 Procesos de Responsabilidad Fiscal 2 8 X X [Se conservan 2 afos en el Archive da Gestion)
IMermorandos de Asignacisn d s de o X v 8 afios en ef Archivo Central. Al cabo de los)
v_,m_i_ﬂ_:ﬁ o.”_:”_.w signacien de hayazgo: indagacion 10 afos, coMados desde el dia de sul
| Auto de apertura del X consumacion para #as faltas instanianeas,
pe! process desde el ditime hecho o acto para las del
Auto de apertura ¢ imputacion del proceso X caracter permanente o continuade, y cuando
Oficio de citacion X haya cesado ef deber de actuar para las fallas;
o o ) omisivas o de emision del auto de archivo, se
Acta de diligencia de notificacion personal o avise X seleccionard una muestra reprosentativa del
Audiencia de descargos 10%, respecio de los procescs en los cuales)
5 - se profirié falko con responsabilidad fiscal por]
Auto que decreta prushas ge oficio o a peticidn de parte X ser aguellos que revisten gran importancia
. . ) legal. La documentacion scbrame de estel
Constancia de notificacién por estado X proceso sa elimina, la informacion serd|
Auto que decreta las medidas cautelares X conservada totaimente en el medic técnicol
5 ulizado. La muestra se digitalizara para fines|
Aute que nombra el apederado de oficic X e consuta y presenvacien fisica y se
Aute de imputacion o de archivo X transfiere  al archiva histérico  para  su;
Resclutitn y/o aute que resusive al recurso X consevacidn  en ambos  sopores.  los
| documentos restantes de esle proceso s
Medidas Cautelares X aliminan
Aute de archivo X

DEPENDENCEIA

SERKES, SUBSERIES ¥ TIPOS : _ TRADICION MIYEL OE
cOMMGOo DOCUMENTALES PROCESO Retencién (afios) DOCUMENTAL SECUMDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Froceso  ab cusl pertendce o . - B« Seleccsdn
SERIE SERIES registio en # Sistema de Gestidn de] Arernss Gestion poste Fisico Pu - Pibkco MID - PAicroRim pcion & Digitaazaessn | BSHUCIONDS. dé 13 admanisteacion de L
SuUBSERIE Subseries Cilided SGC Arciwo Soracal Sopotte Encironico PR - Pivado cT.C sacicn Tatal sotie o subsems documant sl
Tpos Dacurnan ile s fEte L €O -Conhdencal € m.........:&w““.“n.o: are T
_Ebma
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

&

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 80420 -re-010

N* Revisién: 1

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
Tiempo de Ratencién) Tradicién Nivel de Disposicién
cdoiGo {altos; Documental Seguridad Final
Deper SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO ) a PROCEDIMIENTO
Archivo | Archive Soporte Soporte
SERIE ] SUBSERIE Gestion | Centra) | Fisico § Eteetronico | PV | PR | GO & |MR]cT ) £
Poder a Cficio de descargos X
Auto de pruabas ordenadas en investigacion disciplinaria X
Citacion a declarar en investigacion disciplinaria X
Constancia de inasistencia de testigos X
Autc da Alegato de Conclusitn X
Notificacion por estado a Falk Primera Instancia X
Recurso de Apelacidén a Respuesta X
10300 5200 PROCESOS
5205 Procesos Ejecutivos JURIDICC 2 8 X X X Se conservan 2 afios en el Archive de Gestién|
; N 8 aflos en el Archivo Central. Al cabo de los|
ot ¥
N aun_oz‘ x 10 aftos, contados a partic de la fecha de Ia)
Dermanda ejecutiva X sentencia ejecutoria, se seleccionard una
Mandamienio de page X muestra representativa del 10% en su soporte
' . original, respecto de procesos de gran
ﬁ_»_.:o procesal Notificacion procesal X importancia para la Caja por su cuantia yio
Escrito de excepciones X rascendencia juridica. La documentaciin|
3 - . sobrante de este proceso se elimina ya que los|
Mwﬂﬂ_ommn”mﬂmﬁ.”mnm spelacidn cantra el auto que niega x expedientes originales se encuentran en all
Solicitud de incidente de ¢ b X despacho judicial que resolvid el proceso. La
e & Incidente esembargo ruestra se digitalizard para fines de consulta yi
Contestacion del incidente de desembargo X preservacion fisica y se transhese al archivo
Fallo proceso ejecutive de primera instancia Recursc de| X histbrico para su conservacion en ambos
apelacion contra falio sopartes.
Fallo proceso ejecutiva de segunda instancia X
Liquidacién dal erédito X
Escrito de objeciones a la liquidacian X
Intorme secretarial X
Escrite de proposicitn de incidentes X
Requerimiantos Judiciales X

SERIES, SUBSERIES ¥ THPOS : TRADICION MNI¥EL DE
cooGo BOCUMENTALES PROCESO Ravencidn [afios) DOCUMENTAL BEGURIDAD DISPOSIHCION FINAL PROCEDIMIENTO
Froceso H cust perterwce o . . S - Sefeccsdn
DEPERDENCIA {gg SE o ico . oo .
RIE RIES Tegisten en ot Sistema de Gestida def fuctoys Gesratn Soporte Fisico Pu - Pio MID) - Miciokim acion o Dhgitstz scson | Wshiusciones de o adManisiracicn de ta
SUBSERIE Subseries Catidad SGE PR — Sopuite Elecndning | PR Pivass CT - Conservacin Total SR O Subserit gotumental
TgosDacimentates i CO - Conbigencial : w_a.wﬂ_mm_..m.ﬂag o
- Elre. d
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”
CODIGO: 80420 -re-010
A. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N* Revisifn: 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 10000
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DIVISION JURIDICA CODIGO 10300
CODIGO Tiempo de Retencién Tradicién Nivel de Disposicidn
Depend SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO (afios) Documentai Seguridad Final PROCEDIMIENTO
Archiva | Archivo Soporte Soporte
SERIE SUBSERIE Gestitn Central Eisico E nico PUIPRICO] & IMDJCT]| E
Audiencias ( decreto de pruebas y todos los actos
procesales tendientes a esclarecer los hechos)
Sentencia
10300 5700 |REGISTRO ¥ CONTROL JURIDICG 2 a X X Culminado el tiempe de retencidn, se conserva
de forrma permanente en su soporte original,
5718 Pode
Conteo) res Otorgados porque registra los poderes que scn otargades)
10000-re-003 Control poderes otorgados Hsx a los funcionarios, del mismo mode permite)
[documentar las  posibles contingencias da
caracier legal relacionada con el olorgamiento}
de los poderes y control de la revocacién de|
los rnismas.
10300 5700 [REGISTRO Y CONTROL JURIDICC Finalizado el tiempo de retencién se elimina
6717 |Control Respuesta a Derechos Peticisn y Tutelas 5 0 X x [Poraue pierde sus valores administrativos por
cuanto, han cumplide su labor de seg ]
- y control para la dapendencia, Jas repuestas a
m__._ﬂ_w.w._.a.o,_m Control fespuesta a derechos peticidn y| s derechos peticion y tutelas ya han vercido.
10300 5700 REGISTRO Y CONTROL. JURICICO 5 0 X X |Finalizado el dempo de retencidn se eliminal
5721 i ‘At porque pierde sus valores administrativos por|
Registro de Cortratos cuanto, han cumplido su labor de seguimientol
10100-re-003 Planilla relacion de contratos XX y control para la dependencia.
10100-re-010 Control gestion contratos
ELABORG: e Y — A —— 7 APROBO:
Fabio Mauricic Gémez EDER LUIS BULLA MAZA, eprasentante
Técnico TRD Jefe Division Juridica Comité Interne de Archivo
tron Mountain Colombla S.A_S. CAFABA CAFABA

ELABO =l L7,

L2

Represantante Legal
CAFABA

SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS . - TRADICION MNIWEL DE
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Proceso o cudd  peiensce L S - Seleveadn
DEPENDENCIA ) . PGt .
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