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es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION:

1de?2

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
SuB
SECC

SERIE

SuB
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE
DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

cT

E|S

PROCEDIMIENTOS

1000

2.5

Actas

Actas Comité de
Direcciény
coordinacion
institucional

Citacion al Comité

Acta del Comité

Actas de reunion

20

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
actuacién sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional ya que reflejan el contexto
administrativo de la entidad teniendo asi valores secundarios
investigativos e histdricos. Se conservara en su soporte original
y

se digitalizara con fines técnicos de consulta. La digitalizacién
se realizara por medio de un proceso contractual adelantado
por la Secretaria General, al afio siguiente decumplido el
tiempo de retencion.

1000

5.1

Boletines

Boletin de prensa

Boletin de prensa

Envio Informacién Medios por Correo Electronico

Notas de prensa

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
actuacién sobre el mismose conservara totalmente como parte
de la memoria institucional ya que brindan informacion de las
acciones publicitarias institucionales.Se digitalizara con fines
técnicos de consulta. La digitalizacidn se realizard por medio de
un proceso contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR | SUB SECCION:
2de?2
. .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB SUB-SERIE
:EUch SERIE | c.op | SERIE DOCUMENTAL el AT L TIPOS DOCUMENTALES AG | AC | CT |E|S|D

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
actuacion sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional y evidencia del
Manual de Identidad . . ' Sisten'wa. InFegr?I de Ges'tién de,la e'ntidad.

1000 | 23 23.3 Manuales A . Manual de Identidad visual Corporativa 1 5 X x | Se digitalizara con fines técnicos de consulta y
visual Corporativa preservacion. La digitalizacién se realizard por medio de
un proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
actuacion sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional y evidencia del
Sistema Integral de Gestidn de la entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
institucionales de consulta y preservacion. La digitalizacidn se realizara
por medio de un proceso contractual adelantado por la
Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
tiempo de retencion.

Plan estratégico de
1000 | 25 |25.11 Planes comunicaciones Estrategia de Comunicaciones Institucionales 1 9 X X
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION: 1100 - OFICINA ASESORA DE

PLANEACION
lde6
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
PROCEDIMIENTOS
ws | ssme | 5% | seRiE DOCUMENTAL SUB-SERIE TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |cT |E|S|D
SECC SERIE DOCUMENTAL
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
L . retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
Citacién al comité actuacién sobre el mismo, se conservara totalmente como
s parte de la memoria institucional ya que reflejan el contexto
Actas de Comité administrativo de la entidad teniendo asi valores secundarios
1100 2 2.13 Actas Institucional de . 1 20 X X | investigativos e histdricos. Se conservara en su soporte original
= _ | Acta del comité v
Gestion y Desempeio o ) . o
se digitalizara con fines técnicos de consulta. La digitalizacidn
» se realizara por medio de un proceso contractual adelantado
Acta de reunion por la Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
tiempo de retencion.
Comunicacién de solicitud del Ministerio de Hacienda Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Comunicacién de solicitud de informacién para elaborar retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
propuesta del Anteproyecto de Presupuesto actuacion sobre el mismo, se dispone su conservacion total por
- - o - - T ser un documento sumarial, con informacién exclusiva que
Comunicacién de remisién de informacion solicitada ) ) ) ) o
- — - - posee importancia colectiva y registra acontecimientos
Comunicado al Ministerio de Hacienda del Anteproyecto de coyunturales. (Articulo 28, Ley 962 de 2005). Se conservara en
1100 4 Anteproyecto de presupuesto Presupuesto aprobado 4 10 | X X |su soporte original y
se digitalizara con fines técnicos de consulta. La digitalizacién
se realizara por medio de un proceso contractual adelantado
. . .. la Secretaria G |, al afio siguiente d lido el
Evidencia del cargue del Anteproyecto en el aplicativo SIIF por fa >ecretaria beneral, al ano sigulente de cumplico e
tiempo de retencidén. El mismo se implementara teniendo en
cuentas las pautas del AGN para tal fin
Presentacion de la solicitud Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
Oficio respuesta a la solicitud actuacion sobre el mismo, se seleccionard una muestra del 20%
— los derechos de peticion que hayan procedido hacia una
1100 13 Derechos de Peticidon Desistimiento 1 5 X | X | investigacién administrativa o medida cautelar.Se conservara
en su soporte original y se digitalizard con fines técnicos de
. . consulta y preservacion. La digitalizacion se realizara por medio
Respuesta de la solicitud de un proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION: 1100 - OFICINA ASESORA DE

PLANEACION
2deb
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
PROCEDIMIENTOS
ws | ssme | 5% | seRiE DOCUMENTAL SUB-SERIE TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |cT |E|S|D
SECC SERIE DOCUMENTAL
c icacion d licitud del inf Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
omunicacion de solicitud del informe retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se conservard
Comunicacién de asignacion del funcionario totalmente como parte de la memoria y Gestién
Informes a entes de institucional. Se digitalizard con fines técnicos de
1100 | 18 18.1 Informes L, . ) , 4 9 X X ' - -
control Comunicacion de solicitud de informacion consulta y preservacion del documento fisico, en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.La
Informe preliminar digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
Comunicacién de envio de informe consolidado siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Matriz de indicadores retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Ny iltima actuacidn sobre el mismo, se elimina dado que la
Informes de gestidn Y ’
1100 18 |18.11 Informes de Indi dg 2 6 X informacién consolidada de metas programas y el
€ Indicadores Informe seguimiento respectivo queda en los planes
institucionales y el plan estratégico de la Oficina Asesora
de Planeacion.
Estrategia de Rendicion de Cuentas
Matriz anual de actividades de Rendicidn de Cuentas Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
— — - — - retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Comunicacion de solicitud de informacién para informe de dltima  actuacién sobre el mismo, se conservara
gestion totalmente, ya que hace parte de la historia institucional
Informe de Rendicion | informe de gestion preliminar de la Entidad, como evidencia de su gestion
1100 18 18.18 Informes de Cuentas Informe de Gestion 2 6 X X administrativa. Se conservara en su soporte original y se
digitalizara con fines técnicos y de consulta.
Encuestas La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
Informe de encuestas contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
Informe de Audiencia publica siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Listado de asistencia de la Audiencia Publica
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El empleo
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION: 1100 - OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

3deb

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
SUB
SECC

SERIE

SUB
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE
DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

CcT

E|S

PROCEDIMIENTOS

1000

18

18.25

Informes

Informes de
seguimiento al
modelo integrado de
planeacién vy gestion

Informe

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del monitoreo, control y evaluacion del
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn frente a los
resultados obtenidos en la evaluacion de las Politicas y
gestiones que realiza la entidad

1100

19

19.2

Instrumentos
Archivisticos

Inventarios
Documentales de
Archivo de Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuaciéon sobre el mismo, se realizara la
eliminaciéon, debido a que no poseen valores
secundarios.

1100

23

23.2

Manuales

Manual de Calidad

Manual de Calidad

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se conservard
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del Sistema Integral de Gestidn de la entidad.
Se digitalizard con fines técnicos de consulta vy
preservacion. La digitalizacion se realizara por medio de
un proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.

1100

25

25.1

Planes

Plan anticorrupciéony
atencion al ciudadano

Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano

Registro de la socializacion del Plan de anticorrupcion

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad y evidencia de la Gestion de la entidad. Se
conservard en su soporte original y se digitalizara con
fines técnicos de consulta y preservacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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es de todos

Mapa de riesgos de corrupcidn institucional

La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION: 1100 - OFICINA ASESORA DE

PLANEACION
4de6
. ... | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
PROCEDIMIENTOS
iﬁ:: SERIE sus SERIE DOCUMENTAL SUB-SERIE TIPOS DOCUMENTALES AG AC | CT |E|S
SECC SERIE DOCUMENTAL
Comunicacién Lineamientos para elaborar el plan de accién Una vez cerrado el expedlenlte y curpplldo el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
L, . ] L, L Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
Comunicacién solicitud de informacidn para Plan de Accion totalmente como parte de la memoria institucional y
Plan de accidn evidencia del Sistema Integral de Gestién de la entidad.
1100 25 253 Planes institucional Plan de Accion preliminar consolidado 4 9 X Se conservard en su soporte original y se digitalizara con
. . ., fines técnicos de consulta y preservacion.
Comunicacién de observaciones al Plan de acciéon N . .
La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
) ) contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
Plan de Accion consolidado y aprobado siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Cronograma de Elaboracién del Plan Estratégico Institucional
Actas de mesas de trabajo Una ve.z' cerrado el expedlen’te y cumplldo el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se conservard
Documento preliminar del Plan Estratégico Institucional totalmente como parte de la memoria institucional de la
1100 - 25 14 o Plan estratégico o 0 entidad yleV|denC|a det la G.e.StlTn de CIla ,fanldafj' Se
: anes institucional Documento del Plan Estratégico Institucional aprobado X c.onser)/ar.a €N su soporte original y Se Igitalizara con
fines técnicos de consulta y preservacion.
La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
Matriz del Plan Estratégico Institucional c.on'fractual adelant.ado pqr la Secretaria G'elneral, al afo
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Matriz de seguimiento a indicadores y metas
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION: 1100 - OFICINA ASESORA DE

PLANEACION
5deb6
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
PROCEDIMIENTOS
ws | ssme | 5% | seRiE DOCUMENTAL SUB-SERIE TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |cT |E|S|D
SECC SERIE DOCUMENTAL
Comunicacidn de solicitud de informacién a la Direccion
Financiera Contable y al Grupo de Gestidn Financiera
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se conservard
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del recaudo de la cuota de sostenimiento de
la entidad la cual constituye la base del presupuesto de
. L funcionamiento de la entidad. Se conservard en su
Programa de recaudo | Matriz factor anual de contribucion soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
1100 27 27.2 Programas cuota de 2 10 | X X | consulta y preservacién.

sostenimiento

Familiar

Resolucién de Contribucién de las Cajas de Compensacidn

de Gestion Financiera

Comunicacion traslado de copias de consignaciones
efectuadas por las Cajas de Compensacion Familiar al Grupo

La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION: 1100 - OFICINA ASESORA DE

PLANEACION
6 de 6
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
PROCEDIMIENTOS
ws | ssme | 5% | seRiE DOCUMENTAL SUB-SERIE TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |CT |E|S|D
SECC SERIE DOCUMENTAL
Comunicacion de Solicitud de necesidades de inversion
Fichas de Banco de Programas y proyectos de Inversion
Nacional BPIN
Justificaciones técnicas y econdmicas para formulacién y/o
reformulacién de los proyectos
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Comunicacién de solicitud de levantamiento de concepto retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
técnico de aprobacion para Proyecto de Inversion (en los Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
casos que aplique) totalmente como parte de la memoria de la entidad y
por ser documentos que reflejan la gestidon
Actas Institucional.Se conservara en su soporte original y se
Proyectos de digitalizard con fines técnicos de consulta y
1100 | 29 | 29.1 Proyectos inversion Comunicacion de solicitud de Certificados de aplicacién de 2 5 X X | preservacion.

recursos

Certificado de aplicacidn de recursos por proyecto

Comunicacion del envio de la certificacidon

Comunicacion de solicitud de informes de seguimiento a los
Proyectos de Inversion

Comunicacién de remisién de Informe de Seguimiento a los
Proyectos de Inversiéon mensual

Comunicacién de Solicitud de vigencias futuras al Ministerio
de Trabajo, DNP, Ministerio de Hacienda

La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SUB SECCION: 1200 - OFICINA ASESORA JURIDICA
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l1deb6
. .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
PROCEDIMIENTOS
iﬁ:;: SERIE sus SERIE DOCUMENTAL SUB-SERIE TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |[CT |E|S|D
SECC SERIE DOCUMENTAL
Comunicacién de citacidn a audiencia de conciliacidn
prejudicial
Concepto técnico del comité de conciliacion
Acta de audiencia de conciliacion
Auto admisorio de la demanda
Contestacion de la demanda Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
. retencion el cual se contarad a partir de la fecha de la
Pruebas de la demanda ( en los casos que aplique) L = . .
ultima actuacién sobre el mismo,se seleccionara una
Citacién audiencia( en los casos que aplique) muestra anual del 20% de las acciones constitucionales
que hayan procedido hacia wuna investigacion
1200 1 11 Acciones Accidn de Acta audiencia de pruebas( en los casos que aplique) 1 . «| x administrativa o medida cautelar.

constitucionales

cumplimiento

acta audiencia de alegatos( en los casos que aplique)

alegatos

Fallo de primera instancia

Proyecto memorial de impugnacién y/o alegatos( en los casos
que aplique)

Acta de comité de conciliacion

Certificacion de la decisidon adoptada

Acta de audiencia de alegaciones y juzgamiento

Fallo de segunda instancia

Se digitalizara con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1200 - OFICINA ASESORA JURIDICA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

DESCRIPCION RETENCION | D'SPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
:EL::I:: SERIE SS;ELI;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S| D
Escrito de tutela Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
Contestacion de la tutela actuacioén sobre el mismo,se seleccionara una muestraanual
Fallo de tutela de primera instancia del 20% de las acciones constitucionales que hayan procedido
hacia una investigacion administrativa, estas acciones estan
Acciones Accion de Tutela Oficio Impugnacidén del fallo( en los casos que aplique) consagradas en el Art 86 de la Constitucion politica y
2001 1|12 congicionales Fallo de segunda nstani LS ||| x| e e i i e sy
Fallo de revision (si aplica) Se digitalizara con fines técnicos de consulta.La digitalizacién
se realizard por medio de un proceso contractual adelantado
. por la Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
Sentencia i .
tiempo de retencién
Comunicacién de citacidn a audiencia de conciliacidn
prejudicial
Concepto técnico del comité de conciliacion
Acta de audiencia de conciliacion
Auto admisorio de la demanda Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Contestacion de la demanda retencion el cual se contarda a partir de la fecha de la Gltima
Pruebas de la demanda( en los casos que aplique) actuacién sobre el mismo,se seleccionara una muestra anual
Y : : N del 20% de las acciones constitucionales que hayan procedido
Citacion audiencia( en los casos que aplique) ) ) o . )
Acciones - - - hacia una investigacion administrativa o medida cautelar.
1200 1 1.3 o Accién de populares Acta audiencia de pruebas( en los casos que aplique) 1 5 X | x
constitucionales acta audiencia de alegatos Se digitalizara con fines técnicos de consulta.La digitalizacién
alegatos se realizara por medio de un proceso contractual adelantado
Fallo de primera instancia por la Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
R . .. tiempo de retencion.
Proyecto memorial de impugnacion y/o alegatos
Acta de comité de conciliacion
Certificacion de la decisidon adoptada
Acta de audiencia de alegaciones y juzgamiento
Fallo de segunda instancia

Carrera 69 No. 25 B — 44 Pisos3, 4y 7

PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia

Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.:
3487777

www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co

RETENCION

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion TotaE = Eliminacion
S = Seleccion D = Digitalizacion

APROBO —SECRETARIA GENERAL

YUI' A. MORALES ESPINOSA

REVISO - COORDINADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y
NOTIFICACIONES

ERIKA JOHANA QUINTERO

ELABORO —PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL

DALTON E. PEREA LUNA




@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1200 - OFICINA ASESORA JURIDICA

3deb

DESCRIPCION

DISPOSICION

RETENCION FINAL

SECC
suB
SECC

SUB

SERIE | seRi

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG AC [CT |E[(S|D

PROCEDIMIENTOS

1200 2 2.3 Actas

Citacion al comité

Actas Comité de
Conciliacion y defensa
judicial

Acta del comité

Conceptos

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se conservard
totalmente como parte de la memoria institucional de
la entidad. Se debe conservar la totalidad de la serie en
su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
de consulta. La digitalizacidn se realizara por medio de
un proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.

1200 | 7 7.1 Conceptos

Solicitud de concepto (externo)

Memorando de solicitud de concepto (interno)

Conceptos Juridicos

Concepto juridico aprobado

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacidn sobre el mismo, se seleccionardn para
conservacion total el 20% de los conceptos juridicos en
donde se emitan decisiones administrativas en relacidn
con el Sistema del Subsidio Familiar. Se digitalizara con
fines técnicos de consulta. La digitalizacién se realizara
por medio de un proceso contractual adelantado por la
Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
tiempo de retencion

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1200 - OFICINA ASESORA JURIDICA

4deb
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SuperSubsidio

Vigilamos tu caja de compensacion

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos Mintrabajo

. .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S| D
SECC

Presentacion de la solicitud
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de

Oficio respuesta a la solicitud retencién el cual se contara a partir de la fecha de la
Ultima actuacion sobre el mismo, se seleccionara una
muestra del 20% los derechos de peticién que hayan
procedido hacia una investigacion administrativa o

1200 13 Derechos de Peticion 1 5 X | X | medida cautelar.

Desistimiento Se digitalizard con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion

Respuesta de la solicitud

Inventarios Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Instrumentos . . I I tabl 5 tir de la ulti tuacio
1200 | 19 19.2 Documentales de Formato Unico de Inventario Documental 1 2 X €l cual se establecera a partir de 1a titima actuacion

Archivisti ) 9
renivisticos Archivo de Gestion

sobre el mismo, se realizara la eliminacion, debido a
que no poseen valores secundarios.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

FAMILIAR

SUB SECCION: 1200 - OFICINA ASESORA JURIDICA
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SECC
SsuBs
SECC

SERIE

SUB
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC [CT |E(S|D

El empleo

es de todos

PROCEDIMIENTOS

1200

26

26.6

Procesos

Proceso de Jurisdiccion
Coactiva

Memorando de remisidn de resoluciones sancionatorias

Copia Resoluciones sancionatorias

Certificacion fecha ejecutoria

Certificacion de prestar merito ejecutivo

Oficio de requerimiento de informacion

Registro de llamadas

Oficios persuasivos

Correos electrénicos de gestién de cobro y otros

Propuesta de acuerdo de pago

Liquidacién de intereses

Acta de acuerdo de pago

Garantia acuerdo de pago ( en los casos que aplique )

Copia de consignacion bancaria( en los casos que aplique )

Reportes SIGER

Oficio o correo de solicitud de certificacién del pago de la
obligacién

Auto de terminacidn y archivo del expediente

Certificacion de paz y salvo

Resolucion de mandamiento de pago

Citacidn para surtir notificacion

Notificacion

Escrito excepciones

Resolucion resuelve excepciones

Auto medida cautelar

Auto que decreta diligencia de secuestro

Acta que invalida remate

Auto ordena remate

Auto aprobacién de remate

Auto remate desierto

Aviso de remate

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Ultima actuacién sobre el mismo, se elimina la sub serie
documental ya que el término maximo de las acciones
contenciosas administrativas ha caducado de acuerdo
con la Ley 1437 de 2011 articulo 52.

La eliminaciéon se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Auto declara desierta licitacion de subasta publica

El empleo

es de todos

Acta de remate adjudicando bienes

Auto acumulacion procesal

Auto de liquidacion del crédito

Auto de terminacidn y archivo del expediente

Auto de interrupcion o suspensién del procedimiento

Derechos de peticidn o consultas

Respuestas al derecho de peticion

Auto terminacién o remision resolucidn de prescripcion

1200 | 26 | 26.13 Procesos

Procesos Judiciales

Comunicacién de citacion a audiencia de conciliacidon
prejudicial

Concepto técnico del comité de conciliacion

Acta de audiencia de conciliacién

Auto admisorio de la demanda

Contestacion de la demanda

Pruebas de la demanda( en los casos que aplique)

Citacion audiencia( en los casos que aplique)

Acta audiencia de pruebas( en los casos que aplique)

Citacion audiencia( en los casos que aplique)

acta audiencia de alegatos( en los casos que aplique)

alegatos

Fallo de primera instancia

Proyecto memorial de impugnacioén y/o alegatos( en los
casos que aplique)

Acta de comité de conciliacion

Acta de audiencia de alegaciones y juzgamiento

Fallo de segunda instancia

19

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacioén sobre el mismo, seseleccionard para
conservacion total el 10% del volumen documental
producido de los expedientes con valor informativo
sobre las demandas en contra de la entidad o que
involucren la defensa judicial de la Superintendencia
del Subsidio Familiar, lo anterior teniendo como
sustento normativo la Ley 791 de 2002, Ley 1437 de
2011y la Ley 1564 de 2012.

Posteriormente se realizard un proceso de
digitalizacion, el cual se contratara por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion. El mismo se implementara teniendo en
cuentas las pautas del AGN para tal fin.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

FAMILIAR

SUB SECCION: 1300 - OFICINA DE PROTECCION AL
USUARIO
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

1de4d

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SECC
SsuBs
SECC

SUB

SERIE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC [CT |E(S|D

PROCEDIMIENTOS

1300 Actas

Actas Comité Técnico
de atencidn e
Interaccidn con el
ciudadano

Citacion ala Comité

Actas del Comité

Base de datos

20 X X

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que reflejan el contexto administrativo de la entidad
teniendo valores secundarios investigativos e
histéricos. Se conservard en su soporte original y se
digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién

Informes

1300 | 18 |18.133

Informe de medicidn de
satisfaccién al usuario

Encuesta presencial de satisfaccién al usuario

Listado de atencién personalizada

Informe consolidado de medicion de satisfaccion de usuario

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se
seleccionardunicamente para conservaciéon
permanente los informes consolidados anuales de la
medicién de satisfaccion al usuario. Se conservard en
su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
de consulta.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

FAMILIAR

SUB SECCION: 1300 - OFICINA DE PROTECCION AL
USUARIO

2de4
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
SsuBs
SECC

SUB

SERIE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC

cT

E|S

El empleo

es de todos

PROCEDIMIENTOS

1300 | 18 | 18.19 Informes

Informe de satisfaccién
del ente vigilado

Comunicacién de solicitud diligenciamiento de encuesta
medicién de satisfaccion cajas de compensacion familiar

Informe satisfaccion al usuario de las CCF

10

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que reflejan el contexto administrativo de la entidad
teniendo asi valores secundarios investigativos e
histdricos. Se debe conservar la totalidad de la serie en
su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
de consulta. La digitalizacidn se realizara por medio de
un proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion

1300 | 18 | 18.29 Informes

Informe de seguimiento
PQRS

Informe de gestidn consolidado PQRS

Informe de gestidn consolidado de los canales de atencidn

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del Sistema Integral de Gestion de la entidad,
se conservara en su soporte original y se digitalizara
con fines técnicos de consulta.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

Instrumentos

1300 | 19 Archivisticos

19.2

Inventarios
Documentales de
Archivo de Gestidn

Formato Unico de Inventario Documental 1

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Central, el cual se establecerd a partir de la ultima
actuacion sobre el mismo, se realizara la eliminacidn,
debido a que no poseen valores secundarios

Instrumentos de

1 2
300 0 Control y Registro

20.3

Instrumento de Control
y Registro de
divulgacion de servicios
de la entidad

Comunicacion solicitud de Material Publicitario

Oficio de entrega de material publicitario

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se procede con la
eliminacion ya que la informacidn queda registrada los
informes de gestidon e informes de seguimiento a las
PQRS. La eliminacion se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1300 - OFICINA DE PROTECCION AL

FAMILIAR USUARIO
3de4
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC sUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SEl:UE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|(S|D
SECC
PQRS radicada ( Canales de Atencidn )
Primera Respuesta al ciudadano a PQRSDF
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Oficio de requerimiento a las CCF ultima actuacién sobre el mismo, se procede con la
eliminaciéon, puesto que la informaciéon queda
1300 20.9 Instrumentos de Instrumento de Control 1 6 X registrada en los informes de gestién e informes de
20 ’ Control y Registro y Registro de PQRS seguimiento a las PQRS.

Oficio de traslado de PQRSDF

Respuesta final a la PQRSDF

La eliminacién se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

FAMILIAR

SUB SECCION: 1300 - OFICINA DE PROTECCION AL
USUARIO

4de4d
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DESCRIPCION RETENCION DISPOSICION
FINAL
SECC sUB
SUB | SERIE | .. | SERIEDOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG | Ac lcTlEls| D
SECC

El empleo

es de todos

PROCEDIMIENTOS

1300 | 25 | 258 Planes

Plan de participacién en
ferias y/o eventos

Cronograma de actividades

Invitacion a participar en evento

Lista de chequeo ferias y/o eventos

Memorando de aprobacidn en participacion en evento

ferias y/o eventos.

Encuesta de medicidn satisfaccion atencién personalizada en 1

Registro de atencion en ferias y eventos

el ciudadano

Programacion de Seminarios de Atencion e Interaccién con

Agenda del Seminario

Informe de ferias, eventos y seminarios

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Ultima actuacion sobre el mismo, seconservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del Sistema Integral de Gestion de la entidad,
se conservara en su soporte original y se digitalizara
con fines técnicos de consulta.

La digitalizacidn se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1400 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

1de3
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
SsuBs
SECC

SERIE

SUB
SERIE

SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

cT

PROCEDIMIENTOS
E|S|D

1400

13

Derechos de Peticion

Presentacion de la solicitud

Oficio respuesta a la solicitud

Desistimiento

Respuesta de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Ultima actuacién sobre el mismo,se seleccionara una
muestra del 20% los derechos de peticién que hayan
procedido hacia una investigacién administrativa o
medida cautelar. La muestra seleccionada se
digitalizara con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién Una
vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se seleccionara una
muestra del 20% los derechos de peticién que hayan
procedido hacia una investigacion administrativa o

medida cautelar.

1400

18

18.1

Informes Informe de Gestidn

Informes de Gestién

Memorando de remision de documentos

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Ultima actuacion sobre el mismo,se seleccionara
Unicamente para conservacién permanente el informe
de gestion consolidado anual que emite la Oficina
X| X |Asesora de Planeacién, ya que este reune toda la
gestion de todos los JUDde la entidad.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1400 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECC
SsuBs
SECC

SuB

SERIE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC [CT |E(S|D

El empleo

es de todos

Instrumentos

14
00 Archivisticos

19 | 19.2

Inventarios
Documentales de
Archivo de Gestidn

Formato unico de Inventario Documental

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Central, el cual se establecera a partir de la ultima
actuacion sobre el mismo, el cual se establecera a partir
de la ultima actuacién sobre el mismo, el cual se
determinara teniendo en cuenta la dltima actuacion
sobre el mismo, se realizara la eliminacion, debido a
gue no poseen valores secundarios

Instrumentos de

1400 Control y Registro

20 | 20.11

Instrumento de Control
y Registro de copias de
seguridad

Politicas de copias de respaldo

Procedimientos de realizacion de copias de seguridad

Transferencia documental

Pruebas de restauracion de copias de seguridad

Planilla de transferencia documental

Acuerdo de servicios

Documentos de control de copias de respaldo

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se seleccionaran para
conservaciéon permanente un 20% del total de la
produccién documental, toda vez que es pertinente
salvaguardar las politicas de seguridad de la
informacidn y copias de respaldo, asi como los registros
de transferencias realizadas al Archivo General de la
Nacion contenidos en la citada subserie documental.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta.La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

1400 | 25 25.7 Planes

Plan de gestion de
seguridad de la
informacion

Plan de Gestién de Seguridad de la Informacién (PGSI)

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del Sistema Integral de Gestion de la
entidad.Se conservard en su soporte original y
sedigitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

FAMILIAR

SUB SECCION: 1400 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

3de3

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS
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/\ o GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL AN e
SuperSubsidio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL es de todos :

Vigilamos tu caja de compensacion

El empleo

SECC
SUB
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S| D
SECC
Politica de los procesos de informacion Una ve.z’ cerrado el expedlen,te y curT1pI|do el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se conservard
totalmente debido a que
sondocumentosquecontieneninformaciéndelseguimie
L. ntoyevaluacionderesultadosdelPlanInstitucionalenmat
Plan estratégico de Plan Anual de Adquisiciones eriadetecnologiasdeinformacionydesistemasdeinform
tecnologias de la aciénydecomunicacionesqueposeevaloressecundarios
1400 | 25 | 25.13 Planes cnologlas 1|9 |x X ydecomunicacionesquep :
informaciény paralainvestigacidnlacienciaylacultura.Cumplidoel
comunicacién perlot?f)deretenuon, tral:]sferlra al ArchlvoGe.n.eraIde
laNacion. Se conservard en su soporte original y
sedigitalizara con fines técnicos de consulta.
Plan EsFrat(.-:'glco de Tecnologias de Informacién y La digitalizacidn se realizard por medio de un proceso
Comunicaciones (PETIC) contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1500 - OFICINA DE CONTROL
INTERNO

1de7

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SECC SUB
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL
SECC

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC [CT |E(S|D

PROCEDIMIENTOS

1500 2 2.6 Actas

Actas Comité
Institucional de
Coordinacion de
Control Interno.

Citacion ala Comité

Acta del Comité

Listado de Asistentes

20 X X

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, seconservara
totalmente como parte de la memoria institucional de
la entidad y como evidencia de las decisiones tomadas
en el Comité sobre la gestidn institucional de la
Superintendencia.

Se digitalizard con fines técnicos de consulta.La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

1500 13 Derechos de Peticidon

Presentacion de la solicitud

Oficio respuesta a la solicitud

Desistimiento

Respuesta de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el
tiempo de retencién el cual se contara a partir de
la fecha de la altima actuacién sobre el mismo, se
seleccionara una muestra del 20% los derechos
de peticion que hayan procedido hacia una
investigacion administrativa o medida cautelar.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta.La
digitalizacién se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo
de retencién
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1500 - OFICINA DE CONTROL

FAMILIAR INTERNO
2de7
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o oiF SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |[CT|E|(S|D
SECC
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
o dltima actuacién sobre el mismo, seconservard
Informe de seguimiento totalmente como parte de la memoria institucional de
1500 | 18 | 18.23 Informes a modelo estandar de |Informe de seguimiento 1 6 X X |laentidad.Se digitalizard& con fines técnicos de
Control interno MECI consulta.La digitalizacion se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afo siguiente de cumplido el tiempo de
retencion
Cronograma de presentacién de informes Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Memorando de solicitud de informacion Ultima actuacidon sobre el mismo, seconservara
Informe cdmara de representantes totalmente como parte de la memoria institucional de
. la entidad, son de caracter probatorio y legal y reflejan
Informe cdmara de representantes S ) g
el cumplimiento de sus funciones misionales. Se
Informe contable y presupuestal CGR conservara en su soporte original y se digitalizara con
Informe control interno contable CGN fines técnicos de consulta.
Informe a Entes de Informe de seguimiento a los derechos de autor para uso de La digitalizacion se realizara por medio ‘?'e un proceso
1500 | 18 18.1 Informes | software 1 10 X X | contractual adelantado por la Secretaria General, al
Contro afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
Informe de seguimiento a los planes de mejoramiento CGR
Informe de seguimiento al plan anticorrupcidn y atencion al
ciudadano
Informe de seguimiento al sistema de informacién litigiosa
del estado
Informe estado sistema control interno (MECI, Calidad)
Registro de informes
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1500 - OFICINA DE CONTROL

FAMILIAR INTERNO
3de?7
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC o PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S
SECC
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
q . retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Arqueo de caja menor ultima actuacion sobre el mismo, se eliminan los
Informe de arqueo de documentos correspondientes a esta sub serie
. documental, ya que la informacion esta contenida en la
1500 | 18 18.3 Informes caja menor 1 5 X serie informes de gestion y Rendicién de cuentas.
Informes de arqueo de caja menor ( en los casos que La eliminacidn se realizard por medio de un proceso
aplique) contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
- L retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Oficio de notificacion por ente de control Gltima actuacion sobre el mismo, se seleccionaran para
conservacion total el 20% de los informes de auditoria
y planes de mejoramiento evidenciados durante los
procesos de auditoria externa.
Informe de auditoria por ente de control
Informe de Auditoria La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
Externa contractual adelantado por la Secretaria General, al
1500 | 18 18.4 Informes 1 6 X afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Plan de mejoramiento SSF
Seguimiento plan de mejoramiento SSF
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1500 - OFICINA DE CONTROL

FAMILIAR INTERNO
4de?7
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S
SECC
Acta de comité de control interno
Cronograma anual de auditoria
Comunicacién informativa notificando el programa de
auditoria Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Plan de auditoria retencién el cual se contara a partir de la fecha de la
Lista de chequeo auditoria ultima actuacion sobre el mismo, se seleccionard para
— conservacién total Unicamente las evidencias de la
Informe de Auditoria Acta de reunion de apertura Ultima auditoria interna realizada previamente a los
1500 | 18 18.5 Informes | Acta de reunioén de cierre 1 6 X procesos de certificacion o recertificacion, esto como
nterna — parte de la memoria institucional de la entidad.
Informe de auditoria interna Se digitalizard con fines técnicos de consulta. La
Evaluacion de desempefio auditor digitalizacion se realizard por medio dg un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Evidencias de las actividades realizadas afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Informe de seguimiento a los planes de mejoramiento
Informe de revision por la direccion
Memorando de solicitud de informacién
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
. Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
Informe de austeridad y totalmente como parte de la memoria institucional de
1500 | 18 18.6 Informes eficiencia en el gasto | nformede Austeridad y eficiencia en el gasto publico 1 10 | x la entidad. Se conservara en su soporte original y se
i igitalizara con fines técnicos de consulta.
publico digitalizard fines técnicos d It
La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Memorando remisorio del informe
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1500 - OFICINA DE CONTROL

FAMILIAR INTERNO
5de?7
< .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC o PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S|D
SECC
Los documentos de esta subserie demuestran los
Memorando de solicitud de informacion movimientos y la evolucion administrativa y financiera
de la Superintendencia del Subsidio Familiar, por tal
razéon hacen parte de la memoria histérica de la
o L. . o, entidad; Una vez cerrado el expediente y cumplido el
Informe de seguimiento Informe de seguimiento a la ejecucion presupuestal tiempo de retencidn el cual se contard a partir de la
1500 | 18 | 18.2 Informes a la ejecucidn 1 10 |x X |fecha de la dltima actuacién sobre el mismo, se
presupuestal conservaran totalmente en su soporte original y se
digitalizara con fines técnicos de consulta.
Memorando de remision del informe e o .
La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
Memorando de solicitud de informacién
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Inf d imient los indicad instituci | Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
nforme de seguimiento a [os Indicadores Institucionales totalmente como parte de la memoria institucional de
Informe de seguimiento la E‘Ijltld.ad, puebsto qlue eV|dt.e|”!(cj|adn la dgestloln
.. cuantitativa  sobre as  actividades e a
1500 | 18 | 18.21 Informes a.Ios.mdlicadores Memorando de remisién del informe 1 10 | X X Superintendencia. Se conservara en su soporte original
institucionales y se digitalizara con fines técnicos de consulta.
La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

SUB SECCION: 1500 - OFICINA DE CONTROL

FAMILIAR INTERNO
6de7
DESCRIPCION RETENCION | DISPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S
SECC
. . . L, Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Memorando de solicitud de informacion retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
. . actuacion sobre el mismo, se conservara totalmente como
£ Informe de seguimiento | Informe de seguimiento al cumplimiento de los planes de parte de la memoria institucional de la entidad. Se conservara
1500 18 18.22 Informes alos pIanes de accidon accion 1 6 X en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
consulta. La digitalizacién se realizara por medio de un
Memorando remisorio del informe proceso contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
Memorando de solicitud de informacién Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
Informe de seguimiento o . L, actuacion sobre el mismo, se conservara totalmente como
1500 18 |18.2 Inf d l .. .. Informe de seguimiento a la ejecucién presupuestal 1 6 parte de la memoria institucional de la entidad. Se conservara
> 27 ntformes e actualizacion pagina X en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
web Matriz de seguimiento consulta. La digitalizacién se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria General, al
Memorando de remisidon del informe afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Informe de segwmlento Memorando de solicitud de informacidn Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
al registro de retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
informacion reportada ; g del actuacion sobre el mismo, se conservara totalmente como
. Informe de seguimiento del SIGEP parte de la memoria institucional de la entidad. Se conservard
1500 18 |18.26 Informes en el Sistema de 1 10 X en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
Informacion Yy Gestion consulta. La digitalizacién se realizara por medio de un
de Empleo Publico Memorando remisorio del informe p[ocgso vcontractual ad.elantarjio por la Secretaﬁr}a General, al
(SIGEP) afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Memorando de solicitud de informacién Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
Informe de seguimiento actuacion sobre el mismo, se conservara totalmente como
Pant Informe de seguimiento del SIIF parte de la memoria institucional de la entidad. Se conservara
1500 |18 18.24 Informes al C,u,mp“mlento de, ; & 1 10 X en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
Politicas de Operaciény consulta.
Seguridad a SIIF Nacidon L . La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
Memorando remisorio del informe contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 1000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO

FAMILIAR

SUB SECCION: 1500 - OFICINA DE CONTROL
INTERNO

7 de7

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SECC
suB
SECC

suB

SERIE | i

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC

CcT

PROCEDIMIENTOS
S D

1500 | 18 | 18.28 Informes

Informe de seguimiento
mapa de riesgos
institucional

Memorando de solicitud de informacién

Informe de valoracidn de riesgos

Memorando remisorio del informe

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
actuacién sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional de la entidad Se conservara
X | en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
consulta.

La digitalizaciéon se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

1500 | 18 | 18.29 Informes

Informe de seguimiento
PQRS

Memorando de solicitud de informacion

Informe de seguimiento PQRS 1

Memorando remisorio del informe

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la Ultima
actuacién sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional de la entidad. Se conservara
X | en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
consulta.

La digitalizaciéon se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

1500 | 18 | 18.33 Informes

Informe pormenorizado
del estado del control
interno

Memorando de solicitud de informacion

Informe pormenorizado del estado del control interno 1

Memorando remisorio del informe

10

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
actuacidn sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional de la entidad Se conservara
X | en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
consulta.

La digitalizaciéon se realizarda por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Instrumentos

1 1
>00 2 Archivisticos

19.2

Inventarios
Documentales de
Archivo de Gestion

Formato Unico de Inventario Documental 1

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Central, el cual se establecera a partir de la ultima
actuacion sobre el mismo, se realizara la eliminacion,
debido a que no poseen valores secundarios
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL SUB SECCION:
ldel
< .. | DISPOSICION
RETENCION
DESCRIPCION Clo FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S
SECC
Comunicacién de solicitud de informacién Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Informes de Gestién ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
L, que reflejan el contexto administrativo de la entidad y
Actas Comite Planes de trabajo es un referente de la Gestién Documental de la
institucional de Superintendencia del Subsidio Familiar. Se conservara
2000 | 2 2.7 Actas desarrollo 2 20 X en su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
administrativo Plan de riesgos institucionales de cgr.msul.ta. 5 o .
La digitalizacidn se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Actas de comité directivo de seguimiento y control
Presentacién de la solicitud
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Oficio respuesta a la solicitud ultima actuacion sobre el mismo, se seleccionara una
muestra del 20% los derechos de peticion que hayan
procedido hacia una investigacidn administrativa o
., did telar.
2000 13 Derechos de Peticidn L 1 5 X meaiwa i - cauretar
Desistimiento Se digitalizard con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Respuesta de la solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2100 - GRUPO DE CONTROL
INTERNO DISIPLINARIO

1de5

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SECC
suB
SECC

SERIE

suB
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC [CT |E(S|D

PROCEDIMIENTOS

2000

18

18.1

Informes

Informe de Gestidn

Memorando de solicitud de informacién

Memorando de citacion a mesa de trabajo

Informes de gestidn de los grupos

Informe consolidado de gestion

Los documentos de esta sub serie evidencia la gestion de la
dependencia y sirve de insumo para alta direccion en
consolidar en un solo informe de gestidn de la entidad, este se
consolida en la Oficina Asesora de Planeaciéon.Una vez cerrado
el expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual se
contara a partir de la fecha de la dltima actuacion sobre el
mismo, se realiza una seleccion del 10% anual. La
documentacién que se selecciona se digitalizara y se
conservara en los dos soportes.

La eliminacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion

2100

13

Derechos de Peticion

Presentacion de la solicitud

Oficio respuesta a la solicitud

Desistimiento

Respuesta de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
actuacidn sobre el mismo, se seleccionara una muestra del
20% los derechos de peticion que hayan procedido hacia una
investigacion administrativa o medida cautelar.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizaciéon se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion

2100

19

19.2

Instrumentos
Archivisticos

Inventarios
Documentales de
Archivo de Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Central, el cual se establecerd a partir de la ultima
actuacion sobre el mismo, se realizara la eliminacion,
debido a que no poseen valores secundarios
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2100 - GRUPO DE CONTROL
INTERNO DISIPLINARIO

2de5
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC T PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o oF SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S
SECC
Solicitud externa
Memorando interno de asignacion del profesional
Noticia disciplinaria
Auto inhibitorio
Auto de caducidad
Auto de remision por competencia
Auto de acumulacidn o incorporacién
Auto que avoca conocimiento Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Auto de indagacion preliminar retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Auto de Investigacién disciplinaria Ultima actuacién sobre el mismo, se procede con la
Oficio de comunicacion al quejoso selecciéon del 10% de la sub serie documental ya que de
— — — - acuerdo con la Ley 1474 de 2011 en su Articulo 132, el
Oficios de comunicacién y de citacién a Notificacion personal de los . . L, 9
Sujetos procesales tiempo de caducidad y prescripcion de la accién
Procesos Disciplinarios : disciplinaria se ha cumplido finalizado el tiempo de
2100 | 26 | 26.11 Procesos ordinario OfIC'IC.) comunicacién a la PGN. 1 10 X retencion.
Notificacién personal. Con base a lo anterior, el porcentaje seleccionado se
Edicto conservara en su soporte original y se digitalizara con
Testimonios fines técnicos de consulta y preservacion. La
Peritacion digitalizacion se realizard por medio de un proceso
— — - contractual adelantado por la Secretaria General, al
Inspeccion o visita especial afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Auto de apertura de investigacion disciplinaria.
Auto de archivo definitivo por terminacion del proceso disciplinario.
Auto remisidn por competencia a la PGN
Oficios de Comunicacion
Oficio de citacion a notificacién personal a los investigados
Constancias de notificacion personal
Edicto
Comunicaciones y citaciones
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Testimonios
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2100 - GRUPO DE CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO

3de5
. - | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S|D
SECC
Peritacidn
Inspeccion o visita especial
Auto prorroga de la investigacion
Auto de cierre de investigacidn
Comunicaciones y citaciones
Notificacion
Estado Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
R d . retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
écurso de reposicion ultima actuacién sobre el mismo, se procede con la
Constancia secretarial seleccion del 10% de la sub serie documental ya que de
Auto que decide recurso de reposicion acuerdo con la Ley 1474 de 2011 en su Articulo 132, el
tiempo de caducidad y prescripcion de la accién
2100 | 26 | 26.11 Procesos Procesos Disciplinarios | Registro en el cuadro control del estado 1 10 x| x disciplinaria se ha cumplido finalizado el tiempo de
. ordinario Auto de cargos retencion.
- Con base a lo anterior, el porcentaje seleccionado se
Auto de archivo del proceso conservara en su soporte original y se digitalizara con
Comunicacién de notificacion personal fines técnicos de consulta y preservacion. La
- — digitalizacion se realizard por medio de un proceso
Auto que ordena designar defensor de oficio. contractual adelantado por la Secretaria General, al
Notificacidn personal defensor de oficio afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Notificacion por estado
Constancia secretarial de descargos
Auto que resuelve sobre pruebas de descargos
Auto decreta pruebas de oficio
Auto revuelve nulidades
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Mintrabajo

Comunicacidn al investigado y su defensor para que se
notifique

Notificacion defensor de oficio, disciplinado o defensor de
confianza

Notificacion por estado

Comunicaciones y citaciones.

Testimonios

Peritacidn

Inspeccidn o visita especial

Auto que corre traslado para alegar de conclusién
Comunicacion al investigado y su defensor para que se
notifique

Notificacion defensor de oficio, disciplinado o defensor de
confianza

Notificacion por estado

Fallo de primera instancia Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se procede con la
seleccion del 10% de la sub serie documental ya que de

Comunicaciones a los sujetos procesales y al quejoso.
Notificacion personal de los sujetos procesales

Edicto — acuerdo con la Ley 1474 de 2011 en su Articulo 132, el
Recurso de apelacion tiempo de caducidad y prescripcién de la accién
Procesos Disciplinarios | Constancia secretarial de presentaciéon del recurso X disciplinaria se ha cumplido finalizado el tiempo de
2100 | 26 |26.11 Procesos 1cip , 1| 10 x | discielin P P
ordinario Auto rechaza recurso por extemporanea retencion.
Auto declara desierto Con base a lo anterior, el porcentaje seleccionado se
Auto concede recurso c.onservelra 'en su soporte original y se dlgltah%:ilra con
. - fines técnicos de consulta y preservacion. La
Comunicaciones a los sujetos procesales o o )
—— digitalizacién se realizara por medio de un proceso
Notificacion personal contractual adelantado por la Secretaria General, al
Edicto afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Constancia secretarial y traslado al Profesional Especializado
Auto que resuelve procedencia del recurso de queja
Comunicaciones
Auto de obedézcase y cimplase lo resuelto por el superior
Comunicaciones PGN
Formato SIRI
Memorando al Superintendente del Subsidio Familiar
Constancia de ejecutoria y archivo
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL SUB SECCION: 2100 - GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
5de5
< .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|S| D
SECC
Solicitud externa
Nota disciplinaria
Memorando Interno
Oficio de traslado
Auto de citaciéon a audiencia
Comunicaciones para notificarse
Notificacion personal
Edicto
Constancia Secretarial Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Auto que ordena nombrar defensor de oficio. de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
. B la ultima actuacion sobre el mismo, se procede con la
Comunicaciones a los sujetos procesales del auto L .
— — seleccion del 10% de la sub serie documental ya que
COFT?lntC?CloneS al defensor de oficio de acuerdo con la Ley 1474 de 2011 en su Articulo 132,
Notificaciones el tiempo de caducidad y prescripcién de la accién
Procesos Actad dienci X isciplinari ido finali i
2100 26 26.12 Procesos cta de audiencia 1 10 X disciplinaria se ha cumplido finalizado el tiempo de

DisciplinariosVerbales | Practica de pruebas

Acta decretando suspension y fijando fecha

Acta de la audiencia de alegados de conclusién del
investigado y/o su apoderado

Fallo de primera instancia

Acta audiencia

Notificacidn en estrados

Recurso de apelacion

Memorando dando traslado al Despacho del
Superintendente del Subsidio Familiar

Auto de obedézcase y cimplase

Comunicaciones PGN

Formato SIRI

Memorando al Superintendente del Subsidio Familiar

retencion.

Con base a lo anterior, el porcentaje seleccionado se
conservara en su soporte original y se digitalizara con
fines técnicos de consulta y preservacion. La
digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

[ | | |

Constancia de ejecutoria y archivo

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

ldell

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
suB SERIE
SECC

SsuBs

SERIE SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

CcT

E|S

PROCEDIMIENTOS

Acta Comité de
capacitacion, estimulos
y bienestar laboral

2200 2 2.2 Actas

Acto Administrativo de conformacion del Comité

Acta de Comité de Capacitacion, estimulos y bienestar
laboral

Anexos al acta de comité

20

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente debido a que son
documentosquedantestimoniodelsistemadeestimulos
ydelprogramadebienestarsocialparaelevarlosnivelesd
eeficiencia,
satisfaccion,desarrolloybienestardelosfuncionariosdel
aentidadenconcordanciaconloestablecidoenel
Capitulo | delTitulolldel
Decreto1567de1998,queposeevaloresparalainvestiga
cién,lacienciaylacultura.Cumplidoelperiododeretenci
on,transferiralArchivo General de la NacidénSe
conservara en su soporte original y se digitalizard con
fines técnicos de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Acta Comité de

2200 | 2 .
comisidon de personal

2.12 Actas

Comunicaciones de citacion

Actas de la comisién

Comunicados de solicitud

Anexos al acta de la comisién

20

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional
puesto que constituye evidencia de las decisiones
tomadas en beneficio del personal vinculado a la
Superintendencia del Subsidio Familiar. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines
técnicos de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

2de 11

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

SECC
suB
SECC

SERIE

suB
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

CT | E[S| D

2200

2.4

Actas

Acta Comité de
convivencia laboral

Acto Administrativo de Convocatoria

Elecciones

Acto Administrativo de conformaciéon del Comité

Actas de reunion

20

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional
puesto que constituye evidencia de las decisiones
tomadas en beneficio del personal vinculado a la
Superintendencia del Subsidio Familiar. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines
técnicos de consulta.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

2200

2.8

Actas

Acta Comité paritario de
seguridad y salud en el
trabajo

Acto administrativo de convocatoria

Elecciones

Acto administrativo de conformacién del comité

Actas del comité COPAST

20

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente debido a que son
documentosquedantestimoniodelapromociényvigilan
ciadelasnormasyreglamentosdesaludocupacionalenla
entidadqueposeevaloressecundariosparalainvestigaci
on,lacienciaylacultura.Cumplidoelperiododeretencion
,transferir al Archivo General de la
Nacidn.Norma:Decreto614de1984articulo25.Resoluci
6n2013de1986MinisteriodelTrabajoySeguridadSocial

yMinisteriodeSalud.Decreto1295de1994articulo63.Ca
mbialadenominaciéndelComitéParitariodeMedicina,H
igieneySeguridadindustrialporComitéParitario de
Salud Ocupacional.Se conservara en su soporte
original y se digitalizara con fines técnicos de consulta.
La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

3dell
< .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL

SECC PROCEDIMIENTOS

SUB SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |(CT|E|S

SECC
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de

Presentacién de la solicitud la dltima actuacion sobre el mismo, se seleccionara
una muestra del 20% los derechos de peticidon que
hayan procedido  hacia una investigacion
administrativa o medida cautelar.

Oficio respuesta a la solicitud Se digitalizard con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

2200 Derechos de Peticion 1 5 X

Desistimiento

Respuesta de la solicitud

. ] SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
TALENTO HUMANO
4dell
DESCRIPCION RETENCION D'S';?;Lf_'o'\' PROCEDIMIENTOS
SECC SUB
SuB SERIE | oiE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |(CT|E|S

SECC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Resolucion de nombramiento

Resolucion de Lista de Elegibles de la CNSC (en los casos que
aplique)

Certificacion de disponibilidad presupuestal

Certificacion de vacancia de empleo

Estudios de planta de personal de Carrera Administrativa
(En los casos que aplique)

Analisis de la hoja de vida

Certificacion de Idoneidad del Grupo de Gestion del Talento
Humano

Remision a pruebas escritas del Departamento
Administrativo de Funcion Publica.

Resultado de pruebas escritas del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (En los casos que

Al ser evidencia de la historia de servicio de los
funcionarios publicos de la entidad y de acuerdo con
lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo de Trabajo en sus
articulos 39, 42, 151 y 264 y la Ley 57 de 1985;
Adicionalmente la recomendacion del Archivo General
de la Nacién frente a la conservacion de documentos
en relacion con las historias laborales, se ha definido
el tiempo de retencion. Una vez cerrado el expediente

2200 Historias Laborales ; 2 98 X| X |y cumplido el tiempo de retencién el cual se contara a
17 aplique) partir de la fecha de la Gltima actuacién sobre el
Comunicacion del acto administrativo mismo, se seleccionaran para conservacion total las
Carta de aceptacion del nombramiento historias laborales de personas que revisten especial
Solicitud de Prérroga (En los casos que aplique) importancia para la entidad y la vida publica nacional.
Oficio de Respuesta de prorroga (En los casos que aplique) o o .
La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
Cedula .
- - contractual adelantado por la Secretaria General, al
Hoja de vida afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Libreta militar (En los casos que aplique)
Certificados de estudio
Tarjeta profesional ( en los casos que aplique)
Certificados laborales
Antecedentes disciplinarios
Acta de posesion en el cargo
2 . SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
TALENTO HUMANO
5de 11
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC U PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SER?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|S| D
SECC
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Acta anticorrupcion

Declaracion de bienes y rentas

Declaracion juramentada para fines extraprocesales

Certificado de afiliaciones (EPS, Pensidn, Banco)

Documentos de identificacién familiares (En los casos que
aplique)

Examen de ingreso

Informe de salud ocupacional

Afiliaciones ( EPS, Pensidn (En los casos que aplique) ARL,
Fondo Nacional del Ahorro, Caja de Compensacion)

Al ser evidencia de la historia de servicio de los
funcionarios publicos de la entidad y de acuerdo con
lo dispuesto en el Codigo Sustantivo de Trabajo en sus
articulos 39, 42, 151 y 264 y la Ley 57 de 1985;
Adicionalmente la recomendacion del Archivo General
de la Nacién frente a la conservacion de documentos
en relacion con las historias laborales, se ha definido
el tiempo de retencién. Una vez cerrado el expediente

2200 17 Historias Laborales 2 98 X| X |y cumplido el tiempo de retencién el cual se contara a
Carta de renuncia o Acto Administrativo que declara partir de la fecha de la dltima actuacién sobre el
insubsistente un nombramiento mismo, seleccionaran para conservacién total las

— — " historias laborales de personas que revisten especial
Resolucion de aceptacién de renuncia (En los casos que . ) . . o -
R importancia para la entidad y la vida publica nacional.
aplique)
Declaracion de Bienes y Rentas SIGEP La digitalizacidn se realizard por medio de un proceso
— contractual adelantado por la Secretaria General, al
Informe de Gestion afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Evaluacidn de Desempefio Laboral o Acuerdos de gestion (
en los casos que aplique )
Certificado de ingresos y retenciones
Certificados de bienes y rentas
Examenes de Egreso
- . SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
TALENTO HUMANO
6dell
. . | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC su PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SER?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC | CT S| D
SECC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Solicitud de informacion Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara

Respuesta a solicitudes totalmente como parte de la memoria institucional de

Informes a entes de P
2200 | 18 18.1 Informes 1 10 | X X | la entidad. Se conservard en su soporte original y se
control . digitalizara con fines técnicos de consulta.

Soportes de informe o o ;

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al

Informes afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn

Listado de Chequeo de ingreso

Encuestas de Plan Institucional de Capacitacion Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de

.. .. la Ultima actuacion sobre el mismo, se procede con la
Aprendizaje Individual ’
Instrumentos de Instrumentos de Control | 2P J eliminacion ya que la informacion queda registrada los
2200 | 20 20.4 . y Registro de induccién . . 1 6 X informes de gestién que consolida la Oficina Asesora
Control y Registro . . Encuesta del Plan de Bienestar e Incentivos de Pl .,
de funcionarios e Planeacién.
La eliminacidn se realizara por medio de un proceso

Control de asistencia contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Evaluacidn espacios de induccién
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de

. Central, el cual se establecera a partir de la dltima
Instrumentos Inventarios actuacion sobre el mismo, el cual se establecerd a
2200 19 |19.2 hivisti Documentales de Formato Unico de Inventario Documental 1 2 X partir de la dltima actuacién sobre el mismo, se
Archivisticos Archivo de Gestidn realizara la eliminacion, debido a que no poseen
valores secundarios
] ] SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
TALENTO HUMANO
7 de 11
. . | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC suB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S| D
SECC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Registro y seguimiento mensual de novedades personal
3 Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Soportes de novedades de nomina - P ) 4 _p P
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Informes al Grupo de Gestion Financiera la dltima actuacién sobre el mismo, se realizard una
. L, seleccion cuantitativa del 10% ya que la produccion
Liquidacién de novedades )
documental es mayor a 100 expedientes como
Resumen de ndmina FNA evidencia del pago de némina a los diferentes
empleados en periodos iguales y vencidos en
2200 24 NGmina Seguimiento de Incapacidades 5 78 x| x concordancia con el Cédigo Sustantivo del Trabajo Art
Liquidacién de ndminas adicionales (En los casos que 39, 42, 151,264, Decreto 2842 de 2010 del
aplique) Departamento Administrativo de la Funcién Publica. A
Lo ., . los documentos seleccionados se les se debe generar
Liquidacién de nomina . .
una copia de seguridad o respaldo de los documentos
Planilla de auto liquidacion de aportes y reporte de utilizando el proceso de Digitalizacién. Los
seguridad social expedientes no seleccionados serdn objeto de
Programacion Anual de Plan de Vacaciones eliminacion bajo la técnica de picado.
Liquidacién de vacaciones
Plan de bienestar e incentivos Preliminar o el g ido el
X . X U ient i ti
Estudio de mercado de las Actividades de Bienestar e na vez cerrado el expediente y cumplido €/ iempo
| ) de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
ncentlvos' - — — - la ultima actuacion sobre el mismo, se procede con la
Plan de bienestar e Presentacion al Comité de Capacitacion, estimulos y eliminacién ya que la informacién queda registrada en
2200 | 25 25.4 Planes . ti Bienestar Laboral 1 5 X los informes de rendicién de cuentas e informes de
Incentivos L. .
Aprobacién del Plan de Bienestar e Incentivos gestu.)n.de I.alentldad. o '
La eliminacién se realizara por medio de un proceso
Certificado de Aplicacién de Recursos contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
2 p SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
TALENTO HUMANO
8dell
. . | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC suB PROCEDIMIENTOS
SUB SERIE | croiE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S| D
SECC
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Pl E i
an de Emergencias De acuerdo al decreto 1072 de 2015 en su articulo
Procedimiento de preparacion y respuesta ante 2.2.4.6.13 conservacion de documentos,Una vez
emergencias cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Informe de simulacros de evacuacion ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
2200 | 25 | 25.6 Planes Plan de Emergencias | Inspeccion de botiquines 2 20 | x x |due esta agrupacion es evidencia la gestion
administrativa de la entidad y hace parte de la historia
institucional.
Hoja de vida de los brigadistas Se digitalizara con fines técnicos de consulta.
. . La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
Entrega de elementos a Brigada de Emergencia contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Acta de reuniones
Plan Anual de Seguridad y salud en el trabajo De acuerdo al decreto 1072 de 2015 en su articulo
2.2.4.6.13 conservacion de documentos, Una vez
] ) ] cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Indicador del Plan Anual de Seguridad y Salud en el trabajo retencién el cual se contara a partir de la fecha de la
Plan de Trabajo Anual dltima actuacion sobre el mismo, se conservara
. o : . Imente como parte de la memoria institucional ya
del Sistema de Politica de Seguridad y Salud en el trabajo tota
2200 | 25 | 25.10 Planes S idad v Salud | & y : 2 20 | x X |que esta agrupacién es evidencia la gestién
eguridady a uden e Programa de Inspecciones administrativa de la entidad y hace parte de la historia
Trabajo institucional.
Informe de resultado de las inspecciones Se digitalizara con fines técnicos de consulta.
La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Programa de Teletrabajo afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
P p SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
TALENTO HUMANO
9dell
2 <. | DISPOSICION
RETENCION
DESCRIPCION (o[0] FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB SERIE SiL;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC | CT S| D
SECC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Planes anuales de

Plan anual de vacantes.

Este es un instrumento que busca administrar y
actualizar la informacion sobre los empleos vacantes
en el Estado con el propdsito de que las entidades
publicas puedan planificar la provisién de los cargos
para la siguiente vigencia fiscal.Una vez cerrado el
expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual

2200 | 25 | 25.18 Planes 6 X ) . e -
empleos vacantes se contard a partir de la fecha de la dltima actuacién
sobre el mismo, se eliminard. La eliminacidn se
. . realizara por medio de un proceso contractual
Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de adelantado por la Secretaria General, al afio siguiente
vacantes. de cumplido el tiempo de retencién, implementando
la técnica de picado total.
Necesidades individuales de Capacitacion
Plan de Capacitacion preliminar
Estudio de mercado de las capacitaciones priorizadas Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Presentacion del Plan a la Comision De Personal la dltima actuacién sobre el mismo, se conservard
totalmente como parte de la memoria institucional
Presentacion del Plan al Comité de Capacitacién, estimulos puesto que contiene informacién importante que
y Bienestar Laboral evidencia los planes de capacitacion relacionados con
Plan institucional de el desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades,
2200 | 25 | 25.15 Planes Plan de Capacitacién Aprobado 9 X

capacitacién

Certificado de Aplicacién de Recursos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Oficio de solicitud de comisién para desempefiar un empleo
de libre nombramiento y remocién (en los casos que
aplique)

Acto administrativo que otorga comision para desempefiar
el empleo de libre nombramiento y remocién: Resolucion

valores y competencias de los funcionarios llevados a
cabo en la Superintendencia del Subsidio Familiar. Se
conservara en su soporte original y se digitalizara con
fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

. .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC suB PROCEDIMIENTOS
SUB SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S| D
SECC
Reporte accidentes e incidentes de trabajo
De acuerdo al decreto 1072 de 2015 en su articulo
Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo 2.2.4.6.13 Conser‘{aCié” de dOC‘.‘me”tos'. Una vez
( testimonios, incapacidad y epicrisis) cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Proceso de ’ retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
_ o Informe de la investigacién del accidente de trabajo (en los dltima actuacion sobre el mismo, se conservara
Investigaciones por casos que aplique) totalmente como parte de la memoria institucional ya
2200 | 26 26.1 Procesos incidente, accidente de 2 20 | x X |que esta agrupacién es evidencia la gestién
trabajo y enfermedad FUREL( Formato de Informe de Enfermedad Laboral) administrativa de la entidad y hace parte de la historia
laboral institucional.
. . . . o Se digitalizara con fines técnicos de consulta.
Evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, periddicos La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
. ] contractual adelantado por la Secretaria General, al
Analisis de puestos de trabajo afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Matriz de riesgo
De acuerdo al decreto 1072 de 2015 en su articulo
Cronograma de actividades 2.2.4.6.13 conservacién de documentos, Una vez
cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Programa de dltima actuacion sobre el mismo, se conservara
G Imente como parte de la memoria institucional ya
Capacitaciones Anual en tota P ¥
2200 | 27 27.1 Programas P idad lud | 1 20 | x X |que esta agrupacion es evidencia la gestion
Seguridad y S? udenel | istado de asistentes a induccién, reinduccion, administrativa de la entidad y hace parte de la historia
Trabajo capacitaciones y sus anexos institucional.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta.
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
] ] SUB SECCION: 2200 - GRUPO DE GESTION DE
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
TALENTO HUMANO
11de 11
2 . | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo
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SECC e
SUB SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL
SECC

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG AC [CT |E[S| D

2200 | 27 27.4 Programas

Programa de Vigilancia
Epidemioldgica de la
Salud en el Trabajo

Examen médico ocupacional

Informe de condiciones de salud

Indicadores de ausentismo laboral

Programas de desorden musculo esquelético

Programa psicosocial

Programa de sustancias psicoactivas

Programa de riesgo bioldgico y quimico

Programa de proteccion auditiva

De acuerdo al decreto 1072 de 2015 en su articulo
2.2.4.6.13 conservacion de documentos, Una vez
cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es evidencia la gestion
administrativa de la entidad y hace parte de la historia
institucional.

Se digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2300 - GRUPO DE GESTION
FINANCIERA

lde?7
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

SECC
SsuBs
SECC

SERIE

SsuBs
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC

CT |[E(S

2300

2.10

Sostenibilidad del
Sistema Contable

Actas

Actas Comité Técnico de

Citacion al comité

Acta del comité

Anexos del acta

20

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es evidencia la gestion
administrativa de la entidad y hace parte de la historia
institucional.

Se digitalizara con fines técnicos de consulta.la
digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion

2300

Conciliaciones Bancarias

Conciliacién de cuentas bancarias

Extracto bancario

Reporte auxiliar de cuenta contable SIIF

10

De acuerdo con lo dispuesto en el Régimen de
Contabilidad Publica en su numeral 9.2.4., Una vez
cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se elimina porque
pierde sus valores primarios y la informacién se
encuentra registrada en libros contables.

La eliminacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2300 - GRUPO DE GESTION
FINANCIERA

2de?7
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

SECC
SsuBs SERIE
SECC

SsuBs

serie | SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC [CT [E|S

Declaraciones

2 12
300 tributarias

12.1

Retencidn en la fuente

Formulario 350 de Retencidén en la Fuente

Reporte Retenciones practicadas del SIIF

Reporte de pagos a terceros

Reporte de pagos y deducciones

Reporte de informacién exdgena

10 X

Al evidenciar ejecucion presupuestal y servir de
evidencia ante hacienda publica teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005y la
prescripcion de la facultad para para imponer
sanciones teniendo en cuenta lo dispuesto en el
Articulo 64 de la Ley 6 de 1992, Una vez cerrado el
expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual
se contard a partir de la fecha de la ultima actuacion
sobre el mismo, se eliminan los documentos de esta
serie.

La eliminacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

Declaraciones

2300 | 12 . )
tributarias

12.2

Retencién ICA

Formulario de declaracion

Reporte de retenciones practicadas del SIIF

Reporte de pagos a terceros 3

Reporte de pagos y deducciones

Reporte de informacién exdgena

10 X

Al evidenciar ejecucion presupuestal y servir de
evidencia ante hacienda publica teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 vy la
prescripcion de la facultad para para imponer
sanciones teniendo en cuenta lo dispuesto en el
Articulo 64 de la Ley 6 de 1992, Una vez cerrado el
expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual
se contard a partir de la fecha de la ultima actuacion
sobre el mismo, se eliminan los documentos de esta
serie.

La eliminacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

2300 13

Derechos de Peticion

Presentacion de la solicitud

Oficio respuesta a la solicitud

Desistimiento 1

Respuesta de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacién sobre el mismo, se seleccionara
una muestra del 20% los derechos de peticién que
hayan  procedido  hacia una investigacién
administrativa o medida cautelar.
Se digitalizard con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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3de?

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
SsuBs
SECC

suB

SERIE SERIE

SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

cT

E|S

PROCEDIMIENTOS

2300

14

Estados Financieros

Acta de publicacién de Estados Contables.

Envio de aceptacion Contable Sistema chip a la Contaduria
General de la Nacion

Balance General

Estado de Actividad Financiera, Econdmica, Social y
Ambiental

Estados de cambios en el patrimonio

Notas generales y/o especificas a los Estados Contables

Informe Contable Comision Legal de Cuentas

20

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la Ultima
actuacién sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional ya que esta agrupacién es
evidencia la gestion administrativa de la entidad y hace parte
de la historia institucional. Se conservara en su soporte
original y se digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

2300

16

Fijacidon de la Cuota Monetaria de las Cajas de
Compensacion Familiar

Circular externa calculo cuota monetaria

Reporte de célculo cuota monetaria

10

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
actuacién sobre el mismo, se conservara totalmente como
parte de la memoria institucional ya que esta agrupacion es
evidencia la gestion administrativa dando a conocer la cuota
monetaria fija por departamento de acuerdo con la
misionalidad de la entidad. Se conservara en su soporte
original y se digitalizara con fines técnicos de consulta.

2300

19 19.2

Inventarios
Documentales de
Archivo de Gestion

Instrumentos
Archivisticos

Formato Unico de Inventario Documental

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Central, el cual se establecera a partir de la ultima
actuacion sobre el mismo, se realizara la eliminacion,
debido a que no poseen valores secundarios.

2300

18 18.2

Informes a entes
externos

Informes

Informe al Congreso de la Republica

10

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional de
la entidad, son de cardcter probatoria y legal y reflejan
el cumplimiento de sus funciones misionales
Se digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2300 - GRUPO DE GESTION

FINANCIERA
4de?
< <. | DISPOSICION
RETENCION
DESCRIPCION Clo FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SuB SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|S| D
SECC
Registro para Desagregacion de apropiaciones
Propuesta de desagregacion del presupuesto de gastos
Listado de Registro de Desagregacion de Apropiaciones Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Memorando de solicitud de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Traslado con los avales pertinentes la dltima actuacién sobre el mismo, se eliminan los
Soportes del bien o servicio a contratar documentos  correspondientes a esta serie
] documental, ya que cumplido sus valores contables y
Traslado con los avales pertinentes .
. .. legales no presenta valoressecundarios. Documentos
Informe de Ejecucion de — — : : o - .
2300 | 18 18.7 Informes Presupuesto de Gastos Solicitud de autorizaciones de vigencias futuras y/o 1 10 X que evidencian movimiento contable de los activos y
P expiradas patrimonio de la entidad y de acuerdo con la Ley 962

Certificado de disponibilidad presupuestal (Aplicativo SIIF)

Soportes del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Oficio de observaciones al CDP

Compromiso presupuestal —SIIF

Solicitudes de PAC analizadas

Informe de ejecucidn presupuestal por rubros y vigencias
SSF.

de 2005, Art.28 y Art. 60. La eliminacion se realizara
por medio de un proceso contractual adelantado por
la Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
tiempo de retencion

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2300 - GRUPO DE GESTION

FINANCIERA
5de?7
i . DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SS’E‘;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |[CT|E|S| D
SECC
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Vigilamos tu caja de compensacion

/\ GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL o8 £ empleo Mintrabajo

Listado de faltantes de PAC para el mes en curso.

PAC de la vigencia y rezago analizados

Saldos de PAC detallado

Comunicaciones de solicitud de apertura del sistema

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Saldos de PAC Detallado vigencia anterior. de retencién el cual se contara a partir de la fecha de

la Ultima actuacién sobre el mismo,se eliminan los

Cuentas por pagar documentos  correspondientes a esta  serie

documental, ya que cumplido sus valores contables y

Informe de Ejecucion de Obligaciones registradas en SIIF NACION legales no presenta valores secundarios. Documentos

2300 | 18 18.7 Informes Presubuesto de Gastos | « 1 10 X que evidencian movimiento contable de los activos y
P Ordenes de pago ) . .
patrimonio de la entidad y de acuerdo con la Ley 962
de 2005, Art.28 y Art. 60.
Orden de Pago no presupuestales
La eliminacidn se realizara por medio de un proceso
Informe saldos por imputar de ingresos presupuestales contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
Consignacién
Comprobante de reintegro
Ordenes de pago
Soportes de 6rdenes de pago
Informes de ejecucion presupuesto de gastos
. ] SUB SECCION: 2300 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
FINANCIERA
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Solicitud de reporte de saldos

Comunicacién de remisién de conceptos de clasificacion de

saldos

Resolucion de contribucién de las CCF

Registro de ingreso en el SIIF

Causacion de Ingreso

Informe de Ejecucién de

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacidn sobre el mismo,se dispone para la
eliminacion documental ya que carece de valores

2300 | 18 18.8 Informes p de | Extracto de cuenta bancaria 1 10 X secundarios y la informacién queda registrada en los
resupuesto de Ingresos Recaudo libros contables y estados financieros de la entidad.
Registros contables en el SIIF La eliminacidn se realizard por medio clg un proceso
. — — contractual adelantado por la Secretaria General, al
Oficio de solicitud de devolucion de excedentes de las afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
contribuciones
Solicitud de devoluciones
Acto administrativo de devolucién de excedentes
L . Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Acto administrativo L, . .
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
Oficios de remisién de documentos la ultima actuacién sobre el mismo, se eliminan los
documentos  correspondientes a esta serie
documental, ya que cumplido sus valores contables y
Informes de legales no presenta valores secundarios. Documentos
2300 | 18 | 18.14 Informes modificacion al 1 10 X que evidencian movimiento contable de los activos y

presupuesto de gastos

Oficio de justificacion de la modificacion

patrimonio de la entidad y de acuerdo con la Ley 962
de 2005, Art.28 y Art. 60. La eliminacion se realizard
por medio de un proceso contractual adelantado por
la Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
tiempo de retencion.
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

SECC
suB
SECC

SERIE

suB
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL | TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

CT | E[S| D

2300

22

22.1

Libros contables
principales

Libro Auxiliar

Libro Auxiliar

10

La informacién se encuentra en medio magnético
(CD).Una vez cerrado el expediente y cumplido el
tiempo de retencidn el cual se contara a partir de la
fecha de la ultima actuacion sobre el mismo, y
teniendo cuneta lo dispuesto en el articulo 28 de la ley
962 de 2005, se eliminara yaque esta informacion se
consolida en el liboro mayor del Grupo de Gestidn
Financiera. La eliminacidn se realizara por medio de
un proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo d
retencion

2300

22

22.2

Libros contables
principales

Libro Diario

Libro Diario

10

La informacidén se encuentra en medio magnético
(CD).Una vez cerrado el expediente y cumplido el
tiempo de retencion el cual se contara a partir de la
fecha de la ultima actuacion sobre el mismo, y
teniendo cuneta lo dispuesto en el articulo 28 de la ley
962 de 2005, se eliminara yaque esta informacion se
consolida en el libro mayor del Grupo de Gestion
Financiera. La eliminacion se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion

2300

22

22.3

Libros contables
principales

Libro Mayor

Libro Mayor

10

La informacién se encuentra en medio magnético
(CD). Una vez cerrado el expediente y cumplido el
tiempo de retencion el cual se contard a partir de la
fecha de la ultima actuacién sobre el mismo, se
conserva totalmente teniendo en cuenta lo dispuesto
en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR
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El empleo

es de todos

SECC
SsuBs
SECC

SsuBs

SERIE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC [CT|E|S| D

2400 2 |21 Actas

Acta Comité asesor en
contratacion

Citacion al comité

Acta de reunion

Anexos al acta de reunion

20 X X

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que reflejan las decisiones tomadas en materia de
contratacion en la Superintendencia del Subsidio
Familiar. Se conservara en su soporte original y se
digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

2400 6 6.2 Certificados

Certificados de
Contratos

Solicitud de certificado

Certificado de contrato

Respuesta a la solicitud

El tiempo de caducidad de los documentos de esta
serie documental esta estipulado en la ley 1437 de
2011 (Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de loContencioso Administrativo) en
el articulo 52. En tal virtud, Una vez cerrado el
expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual
se contard a partir de la fecha de la ultima actuacion
sobre el mismo, se procede con la eliminacion
documental de la serie dado que no hacen parte
integral del contrato puesto que corresponde a un
documento menor de gestidn y tramite.

La eliminacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL
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RETENCION

DISPOSICION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Contratos de

Memorando de solicitud de bienes y servicios

Estudios previos

Anidlisis del sector econdmico

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Autorizacion para comprometer vigencias futuras (en los

casos que aplique).

Certificado de tradicidn y libertad del inmueble

Escrituras publicas de registro

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacidn sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidn
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y

2400 | 10 10.1 Contratos Arrendamiento Certificado de existencia y representacion legal 1 20 X obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
. i separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Cedula de Ciudadania del representante legal 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Certificado de antecedentes disciplinarios Informacién Pulblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
Certificado de antecedentes fiscales
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Certificado de antecedentes judiciales contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Certificado de aportes parafiscales
Certificacion bancaria
Registro Unico Tributario
- . SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Contratos de

Justificacidon de contratacion directa

Minuta contractual

Propuesta del oferente

Certificado de Registro Presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de pélizas

Memorando de designacion del supervisor

Acta de Inicio (en los casos que aplique)

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacidn sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misional y estratégico de la Entidad. Se conservard en
su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucion
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y

2400 | 10 10.1 Contratos . 1 20 X| X ) X
Arrendamiento Acta de entrega del inmueble, entregado en arrendamiento obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
’ separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Cuenta de cobro 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
L, . Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Certificacion de aportes parafiscales Informacién Pudblica Nacional y se dictan otras
Orden de pago disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
Modificaciones al contrato (en los casos que aplique) La digitalizaci6n se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Acta de liquidacion del contrato
Registro de publicacion en el SECOP
- . SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Solicitud de elaboracidn del contrato

Estudios previos

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o
personas juridicas

Minuta del Convenio

Certificado de Registro Presupuestal

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacion sobre el mismo,se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misional y estratégico de la Entidad. Se conservard en
su soporte original y se digitalizarda con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los

2400 | 10 10.2 Contratos Contrato de Comision Acto administrativo de establecimiento del ) 1 20 X documentos que por mandato de la Constitucién
Cto administrativo de establecimiento def convenio Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
] B . obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
Designacion de supervision separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
. - 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Acta de iniciacién del convenio Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras
Informe de actividades del convenio disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
Actas de finalizacién del convenio La digitalizacidn se realizara por medio @e un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
o ] ) afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Modificaciones del convenio (en los casos que aplique)
Acta de liquidacién del convenio
i . SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Contrato de

Memorando de solicitud de contratacion

Estudios previos

Anidlisis del sector econdmico

Certificacion de la aplicacién de recursos de inversion (en los
casos que aplique).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Autorizacion para comprometer vigencias futuras (en los
casos que aplique).

Aviso de la convocatoria publica

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misional y estratégico de la Entidad. Se conservara en
su soporte original y se digitalizarda con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucién
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y

2400 | 10 | 10.3 Contratos C 1 20 X . >
ompraventa Proyecto de pliego de condiciones obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Justificacion de contratacién directa (en los casos que 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
aplique) Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Invitacion publica (en los casos que aplique) Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego de La digitalizacién se realizard por medio de un
condiciones proceso contractual adelantado por la Secretaria
o ) By General, al afio siguiente de cumplido el tiempo
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacidn de retencién
Pliego de condiciones definitivo
) ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

2400 | 10 10.3 Contratos

Contrato de
Compraventa

Actas de manifestaciones de interés para participar (en los
casos que aplique)

Adendas

Acta de recibo de las propuestas

Designacién de evaluadores

Informe de verificacién y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones

Informe final de verificacion del comité y calificacidn final

Lista de oferentes habilitados para participar

Acta de audiencia de adjudicacién

Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Certificado de Registro Presupuestal

Propuesta del oferente (en los caos que aplique)

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de aportes parafiscales

Certificacion bancaria

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misional y estratégico de la Entidad. Se conservard en
su soporte original y se digitalizarda con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucién
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulol19, 20,21y 22.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

SECC
SUB | SERIE SSEL;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S| D
SECC
Registro Unico Tributario
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual de retencion el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacidn sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
., " teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
Acta de aprobacion de pélizas - )
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
M do de desi i6n d . d misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
emorando de designacion de supervisor de contrato en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
o Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
2400 | 10 10.3 Contratos Contrato de Acta de inicio doc’u.mentos que por mandato, de la Constitucidon
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
Compraventa obren dentro de un expediente, se hard cuaderno
Certificacién de supervisién para tramite de pago separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Orden pago Informacién Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulol19, 20,21y 22.
e . . 1 20 X | x
Modificaciones al contrato (en los casos que aplique) La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
o i Lt )
Acta de liquidacién afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Registro de publicacion en el SECOP
. . SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

2400

10

10.4

Contratos

Contrato de Consultoria

Memorando de solicitud de contratacion.

Estudios previos

Anidlisis del sector econdmico

Certificacion de la aplicacidon de recursos de inversion (en los
casos que aplique).

Certificacion de la existencia o no de personal de planta (en
los casos que aplique).

Certificacion de idoneidad y experiencia (en los casos que
aplique).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Autorizacién para comprometer vigencias futuras (en los
casos que aplique).

Documento de identidad (en los casos que aplique)

Hoja de vida de la funcidn publica para personas naturales o
personas juridicas

Certificaciones de estudios académicos (en los casos que
aplique)

Certificaciones de experiencia de trabajo (en los casos que
aplique)

Certificado de aporte de Seguridad Social o parafiscales

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo,se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidn
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informaciéon Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Examen médico pre-ocupacional (en los casos que aplique)

Registro Unico Tributario

Certificado de antecedentes judiciales(en los casos que

aplique)

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Aviso de la convocatoria publica

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la dltima actuacion sobre el mismo,se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los

2400 | 10 104 Contratos Contrato de Consultoria 1 20 X | X |documentos que por mandato de la Constitucién
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego de Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
condiciones obren dentro de un expediente, se hard cuaderno

] separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
. . . Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Pliego de condiciones definitivo Informacién Pudblica Nacional y se dictan otras
Adendas disposiciones, articulol19, 20,21y 22.
Acta de recibo de las propuestas La digitalizacidn se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Designacién de evaluadores afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Verificacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones
] ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Informe final de verificacion del comité y calificacidn final

Lista de oferentes habilitados para participar

Acta de audiencia de adjudicacién

Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Certificado de Registro Presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidén
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y

2400 | 10 10.4 Contratos Contrato de Consultoria 1 20 X | X |obren dentro de un expediente, se hard cuaderno
Acta de aprobacién de pdlizas separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Memorando de designacidn de supervisor de contrato Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informaciéon Pudblica Nacional y se dictan otras
Acta de inicio (En los casos que aplique) disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
Certificacion de supervisidn para tramite de pago
La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
Orden pago contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
Modificaciones al contrato (en los casos que aplique)
Acta de liquidacién
Registro de publicacion en el SECOP
. . SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Memorando de solicitud de contratacion

Estudios previos

Anidlisis del sector econdmico

Certificacion de la aplicacién de recursos de inversion (en los
casos que aplique).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Autorizacidén para comprometer vigencias futuras (en los
casos que aplique).

Invitacion publica

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizarad con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidén
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y

2400 | 10 10.5 Contratos Contrato de Obra 1 20 X obren dentro de un expediente, se hard cuaderno
] o separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Proyecto de pliego de condiciones 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Informacién Pulblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulol19, 20,21y 22.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién Contf?Ct}Jéﬂ adelantadg por |§ Secretaria Gen.eral, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Pliego de condiciones definitivo
Adendas
Acta de recibo de propuestas
) ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Designacién de evaluadores

Verificacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones

Informe final de verificacion de los evaluadores y calificacion
final

Lista de oferentes habilitados para participar

Acta de audiencia de adjudicacién

Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo,se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizarad con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidn
Politica o de la ley tengan el cardcter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno

2400 10 10.5 Contratos Contrato de Obra Certificado de Registro Presupuestal 1 20 X separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual 2014 por med'o de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Acta de aprobacién de pélizas Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
Memorando de designacion de supervisor de contrato
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Acta de inicio (en los casos que aplique) contractual adelantado por la Secretaria General, al
Cronograma estimado de obra afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Informe de interventoria
Acta de obra
Acta de recibo final
. ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Orden de pago

Modificaciones al contrato (en los casos que aplique)

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizarad con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los

2400 | 10 10.5 Contratos Contrato de Obra 1 20 X| X o
documentos que por mandato de la Constitucidn
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
Acta de liquidacion separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Registro de publicacion en el SECOP
P p SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Contrato de Prestacion
de Servicios

Estudios previos

Anidlisis del sector econdmico

Certificacion de la aplicacidn de recursos de inversion

Certificacion de insuficiencia oinexistencia de personal en
planta (en los casos que aplique)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Autorizacidén para comprometer vigencias futuras (en los
casos que aplique).

Documento de identidad (en los casos que aplique)

Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o
personas juridicas

Certificaciones de estudios académicos (en los casos que
aplique)

Certificaciones de experiencia de trabajo (en los casos que
aplique)

Certificado de aporte de Seguridad Social (en los casos que
aplique)

Examen médico pre-ocupacional (en los casos que aplique)

Registro Unico Tributario

Certificado de antecedentes judiciales (en los casos que
aplique)

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacion total el 10% de los contratos,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidén
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulol19, 20,21y 22.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

15 de 25
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DESCRIPCION RETENCION FINAL
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Contrato de Prestacién
de Servicios

Certificado de antecedentes fiscales

Aviso de la convocatoria publica (en los casos que aplique)

Proyecto de pliego de condiciones (en los casos que aplique)

Justificacidon de contratacion directa

Invitacion publica (en los casos que aplique)

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones (en los
casos que aplique)

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego de
condiciones (en los casos que aplique)

Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion(en los casos que aplique)

Pliego de peticiones definitivo (en los casos que aplique)

Actas de manifestaciones de interés para participar (en los
casos que aplique)

Adendas (en los casos que aplique)

Acta de recibo de la propuestas

Designacidn de evaluadores (en los casos que aplique)

Verificacion y habilitacion de las propuestas (en los casos
que aplique)

la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacion total el 10% de los contratos,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidén
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidén
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informaciéon Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL(en los casos que aplique)

SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION

CONTRACTUAL
16 de 25
z . DISPOSICION
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2400 | 10 10.6 Contratos Observaciones d('e los oferentes sobre las calificaciones (en Una vez c'elrrado el eXpedIent(’E y cumphdo el tiempo
los casos que aplique) de retencion el cual se contara a partir de la fecha de

Carrera 69 No. 25 B — 44 Pisos3, 4y 7

PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia

Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.:
3487777

www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co

RETENCION

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

CT = Conservacion TotaE = Eliminacion
S = Seleccién

APROBO —SECRETARIA GENERAL

YUI' A. MORALES ESPINOSA

DISPOSICION FINAL NOTIFICACIONES

REVISO - COORDINADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y

ERIKA JOHANA QUINTERO

D = Digitalizacion
DOCUMENTAL

ELABORO —PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRUPO DE GESTION

DALTON E. PEREA LUNA




@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Informe final de verificacion de evaluadores y calificacidon
final (en los casos que aplique)

Lista de oferentes habilitados para participar (en los casos
que aplique)

Acta de audiencia de adjudicacion (en los casos que aplique)

Acto administrativo de adjudicacion (en los casos que
aplique)

Minuta contractual

Certificado de Registro Presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

la dltima actuacidn sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacion total el 10% de los contratos,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidén
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de

Contrato de Prestacidon 1 20 x | x |Transparencia y del Derecho de Acceso a la
de Servicios Acta de aprobacién de pélizas Informaciéon Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
Memorando de designacion de supervisor de contrato
Acta de inicio (en los caos que aplique) La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Certificacion de supervisidn para tramite de pago afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Orden pago
Modificaciones al contrato (en los caos que aplique)
Acta de liquidacién
Registro de publicacion en el SECOP
) ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
CONTRACTUAL
17 de 25
. ... | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o | SERIEDOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S| D
SECC
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Estudios previos

Analisis del sector econdmico

Certificacion de la aplicaciéon de recursos de inversién (en los
casos que aplique).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Autorizacién para comprometer vigencias futuras (en los
casos que aplique).

Orden de compra (en los casos que aplique)

Aviso de convocatoria publica (en los casos que aplique)

Proyecto de pliego de condiciones(en los casos que aplique)

Justificacion de contratacidn directa (en los casos que
aplique)

Invitacion publica (en los casos que aplique)

Observaciones al pliego de condiciones (en los casos que
aplique)

Respuesta a observaciones del pliego de condiciones (en los
casos que aplique)

Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion(en los casos que aplique)

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacidn sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidn
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informaciéon Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION

CONTRACTUAL
18 de 25
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SiL;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S| D
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Actas de manifestacidn de interés para participar en el
proceso (en los casos que aplique)

Adendas (en los casos que aplique)

Actas de recibo de las propuestas (en los casos que aplique)

Cotizaciones (en los casos que aplique)

Designacién de evaluadores

Verificacion y habilitacion de las propuestas (en los casos
que aplique)

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones (en
los casos que aplique)

Informe final d verificacion de los evaluadores (en los casos
que aplique)

Acta de audiencia de adjudicacion (en los casos que aplique)

Acto administrativo de adjudicacion (en los casos que
aplique)

Minuta contractual

Certificado de Registro Presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidén
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informaciéon Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR CONTRACTUAL
19de 25
; s | DISPOSICION
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Memorando de designacion de supervisor de contrato

Acta de inicio (en los casos que aplique)

Certificacion de supervisidn para tramite de pago

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo,se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constituciéon

2400 | 10 10.7 Contratos Contrato de Suministro 1 20 X Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
Orden de pago obren dentro de un expediente, se hara cuaderno

separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de

2014 por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Modificaciones al contrato (en los casos que aplique) Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo19, 20,21y 22.

Acta de Liquidacién La digitalizacién se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién

Registro de publicacion en el SECOP

i . SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR CONTRACTUAL
20 de 25
. . | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL

SECC SUB PROCEDIMIENTOS

SUB SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S

SECC
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Memorando de solicitud de bienes y servicios

Estudios previos

Analisis del sector econdmico

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas vy
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de

consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contrato Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
2400 | 10 10.8 Contratos . . 1 20 X documentos que por mandato de la Constitucién
Interadministrativo Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Autorizacién para comprometer vigencias futuras (en los 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
casos que aplique). Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulol19, 20,21y 22.
La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
. . . ., contractual adelantado por la Secretaria General, al
Certificado de existencia y representacion legal . i : -
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion
Cedula de Ciudadania del representante legal
. . SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR CONTRACTUAL
21 de 25
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de aportes parafiscales

Certificacion bancaria

Registro Unico Tributario

Sus

Norma o decreto de creacidn legal de la Entidad publica con

reformas

Justificacion de contratacion directa

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacion sobre el mismo,se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los

Contrato i
2400 | 10 10.8 Contratos . . Minuta contractual 1 20 X | X |documentos que por mandato de la Constitucién
Interadministrativo Certificado de Registro Presupuestal Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
Memorando de designacion del supervisor separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Acta de Inicio (en los casos que aplique) Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras
Cuenta de cobro disposiciones, articulo19, 20,21y 22.
L . La digitalizacién se realizard por medio de un proceso
Certificacion de aportes parafiscales contractual adelantado por la Secretaria General, al
Orden de pago afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Modificaciones al contrato (en los casos que aplique)
Acta de liquidacién
Registro de publicacién en el SECOP
. ) SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR CONTRACTUAL
22 de 25
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Convenios de

Solicitud de elaboracién del contrato

Estudios previos

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o

personas juridicas

Minuta del Convenio

Certificado de Registro Presupuestal

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacion sobre el mismo,se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcidon
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucion

2400 | 11 11.1 Convenios o, . - : L : 1 20 X Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y
Acto administrativo de establecimiento del convenio
Cooperacion EspeC|aI obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
Designacién de supervisién 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Acta de iniciacidon del convenio Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulol19, 20,21y 22.
Informe de actividades del convenio
Actas de finalizacion del convenio La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Modificaciones al convenio (en los casos que aplique) afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Acta de liquidacién del convenio
. ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR CONTRACTUAL
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Convenios

Solicitud de elaboracién del contrato

Estudios previos

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o
personas juridicas

Minuta del Convenio

Certificacion de Registro Presupuestal

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacidn sobre el mismo, se seleccionaran
para conservacién total el 10% de las unidades,
teniendo en cuenta los de mayor cuantia de la
produccién anual y relacionada con programas y
proyectos ejecutados por los procesos de apoyo
misionales y estratégicos de la Entidad. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines de
consulta. Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion
Contractual a los veinte (20) afios. Reserva: Con los
documentos que por mandato de la Constitucidn
Politica o de la ley tengan el caracter de reservados y

2400 | 11 11.2 Convenios . . 1 20 X bren d q i hara cuad
Interadministrativos Designacién de supervisic')n obren dentro de un expediente, se hara cuaderno
separado. Ley 1437 de2011, articulo 36. Ley 1712 de
. . - . 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Acto administrativo de establecimiento del convenio .
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
L ) Informacién Publica Nacional y se dictan otras
Acta de iniciacion del convenio disposiciones, articulo19, 20,21 y 22.
Informe de actividades del convenio e o .
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Actas de finalizacién del convenio afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
Modificaciones del convenio (en los casos que aplique)
Acta de liquidacién del convenio
] ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR CONTRACTUAL
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Presentacion de la solicitud
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
L de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Traslado de la peticion la Gltima actuacidn sobre el mismo, se seleccionard
una muestra del 10% los derechos de peticion que
L, hayan rocedido hacia una investigacion
2400 13 Derechos de Peticion 1 5 X van P : &
administrativa o) medida cautelar.
Desistimiento Se digitalizard con fines técnicos de consulta.la
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
Respuesta a la solicitud
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Solicitud de informe de retencién el cual se contara a partir de la fecha de
la Ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que reflejan el contexto administrativo de la entidad
Memorando de solicitud de informacién teniendo asi valores secundarios investigativos e
Informes a entes de histéricos. Se conservara en su soporte original y se
2400 | 18 | 18.1 Informes 1 | 20 | X ShoTeos. . n su sop gtna’ ¥
control digitalizard con fines técnicos de consulta.la
. digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Informe consolidado a ente de control & P . P
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Oficio de remisién de informe cc~>ntra.1ctL.1aI adelantado Por la S.ecretarla Genera!,,al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
. ] SUB SECCION: 2400 - GRUPO DE GESTION
SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR CONTRACTUAL
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Solicitud de registro ) ) )
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la Ultima actuacion sobre el mismo,se procede con la
Instrumento de Control eliminacion ya que la informacion queda registrada los
Instrumentos de . inf i0 ici6 )
2400 20 20.2 . y Registro de contratos 1 6 X informes de gestion y de rendicidn de cuentas
Control y Registro .
suscritos La eliminacién se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Libro radicar de contratos
Inventarios Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Instrumentos , 5 i lti
2400 19 19.2 . Documentales de Formato Unico de Inventario Documental 1 2 X Centra.I,I el cual se e§tablecera a.partlr de. Ia. ”'tf’,“a
Archivisticos ) - actuacion sobre el mismo, se realizara la eliminacién,
Archivo de Gestion debido a que no poseen valores secundarios
. . SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
ADMINISTRATIVAY DOCUMENTAL
lde9
. . | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC s PROCEDIMIENTOS
SUB SERIE SER?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S
SECC
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Vigilamos tu caja de compensacion

/\ GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL o8 £ empleo Mintrabajo

Ingreso elementos

Solicitud de elementos devolutivos y de consumo

Factura de venta ( en los casos que aplique )

Boletin diario de almacén

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Comprobante de egreso de elementos de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacidn sobre el mismo, se eliminan los
documentos de la serie documental de acuerdo con lo

Boletin mensual de Matriz de bienes susceptibles de baja ( en los casos que

2500 5 5.2 Boletines i ) 1 10 X establecido en la Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60.
almacén aplique )
. o . . La eliminacidn se realizara por medio de un proceso
Acta de inspeccion fisica de bienes a dar de baja contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

Soporte de informacién contable

Resolucion de relacidn de bienes a dar de baja

Oficio de manifestacion de interés de transferencia de

bienes ( en los casos que aplique )

Acta de transferencia de bienes ( en los casos que aplique )

. , SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL
ADMINISTRATIVAY DOCUMENTAL
2de9
< .| DISPOSICION
RETENCION
DESCRIPCION cio FINAL
SECC QU PROCEDIMIENTOS
SuB SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S| D
SECC

Carrera 69 No. 25 B — 44 Pisos3, 4y 7 APROBO ~SECRETARIA GENERAL YUI A. MORALES ESPINOSA
PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia RETENCION DISPOSICION FINAL zlelﬁ:?c-Acc?c?r\TEslNADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y ERIKA JOHANA QUINTERO
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.:
3487777 AG = Arch.ivo de Gestion CT= Consgyrvacién TotaE = EIi_m_ina.cién_ ) )
www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co AC = Archivo Central S = Seleccién D = Digitalizacion EDLS(?S’;?’\‘—:ARLOFESIONAL ESPECIALIZADO GRUPO DE GESTION DALTON E. PEREA LUNA




AN\ SuperSubsidio

Vigilamos tu caja de compensacion

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

2500 6 6.1 Certificados

Certificados de
autenticacion de
documentos

Solicitud de autenticacion de documentos

Solicitud de préstamo de documentos

Documentos autenticados

Registro control de autenticaciones

Oficio de remision de documentos

El tiempo de caducidad de los documentos de esta
serie documental esta estipulado en la ley 1437 de
2011 en el articulo 52. En tal virtud, Una vez cerrado el
expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual
se contard a partir de la fecha de la ultima actuacion
sobre el mismo,se procede con la eliminacion
documental de la serie.

La eliminacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

2500 6 6.3 Certificados

Certificados de
Informacidn

Solicitud de la informacién

Certificado de informacion del Archivo Central

El tiempo de caducidad de los documentos de esta
serie documental estd estipulado en la Ley 1437 de
2011 en el articulo 52, en tal virtud, Una vez cerrado el
expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual
se contard a partir de la fecha de la ultima actuacion
sobre el mismo,se procede con la eliminacion
documental de la serie.

La eliminacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

Consecutivo de
Comunicaciones
Oficiales

2500 | 9 9.1

Consecutivo de
comunicaciones oficiales
enviadas

Consecutivo

Informe de registros anulados

Cumplidos los tiempos de retencion, los cuales se
estableceran de acuerdo a la Ultima actuacién sobre el
mismo, la subserie se elimina ya que la informacién
qgueda consolidada en las dependencias en cada una
de las series o subseries que corresponden al tramite
o solicitud correspondiente. Esto, de acuerdo a los
lineamientos técnicos establecidos en el Decreto 1080
Articulo 2.8.2.2.5. La eliminacién se realizard por
medio de un proceso contractual adelantado por la
Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
tiempo de retencion.

Consecutivo d
Comunicaciones
Oficiales

2500 9 9.2

Consecutivo de
comunicaciones oficiales
recibidas

Consecutivo

Cumplidos los tiempos de retencién los cuales se
establecerdn de acuerdo a la Ultima actuacién sobre el
mismo, la subserie se elimina ya que la informacién
gueda consolidada en las dependencias en cada una
de las series o subseries que corresponden al tramite
o solicitud correspondiente. Esto, de acuerdo a los
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Vigilamos tu caja de compensacion
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lineamientos técnicos establecidos en el Decreto 1080
Articulo 2.8.2.2.5. La eliminacion se realizara por
medio de un proceso contractual adelantado por la
Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
tiempo de retencion.

Planillas de registro

Presentacion de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacion sobre el mismo, se seleccionara
Traslado de la peticion una muestra del 20% los derechos de peticién que
hayan  procedido  hacia una investigacién
administrativa o) medida cautelar.
2500 13 Derechos de Peticién 1 5 x| x Ze .digital.i%aré con .finels técnicqs de consulta.La
igitalizacion se realizard por medio de un proceso
Desistimiento contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Respuesta de la solicitud

SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

SECC
SsuBs
SECC

SsuBs

SERIE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG

AC [CT|E|S| D

2500 | 18 18.1 Informes

Informe de Gestidn

Comunicacion de solicitud de informacion

Informe de gestidn por proceso

Los documentos de esta sub serie evidencia la gestion
de la dependencia y sirve de insumo para alta
direccion en consolidar en un solo informe de gestion
de la entidad, este se consolida en la Oficina Asesora
de Planeacion.Una vez cerrado el expediente vy
cumplido el tiempo de retencion el cual se contard a
partir de la fecha de la ultima actuacién sobre el
mismo, se realiza una seleccion del 10% anual
conservando documentacién seleccionada en los dos
soportes.La digitalizacion se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afo siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.

Instrumentos

2500 Archivisticos

19 | 19.1

Documental

Cuadro de Clasificacion

Cuadro de Clasificacién Documental 2

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente debido a que reflejan la jerarquizacion dad
ala documentacion que produce la Entidad, por medio
de secciones, subsecciones, serie y subseries, en
cumplimiento de la ley 594 del 2000. Se conservara en
su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Instrumentos

2500 Archivisticos

19 19.3

Inventarios
Documentales de
Archivo Central

Formato Unico de Inventario Documental

Finalizado el tiempo de retencidn,el cual se
estableceran de acuerdo a la Ultima actuacion sobre el
mismo,se conservara totalmente, debido a que
describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVA'YY DOCUMENTAL
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SECC
SsuBs SERIE
SECC

SsuBs

serie | SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC [CT |E|S

Instrumentos

2500 | 19 Archivisticos

194

Plan institucional de
Archivo(PINAR)

Plan Institucional de Archivo

Informes de gestion

Reporte de indicadores de gestion

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente debido a que plasma la planeacion de la
funcion archivistica, en articulacion con los planes y
proyectos estratégicos de la entidad. Se conservard en
su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Instrumentos

2500 | 19 Archivisticos

19.5

Programa de Gestidn de
Documentos
electrénicos

Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos

Finalizado el tiempo de retencion, el cual se
establecerdn de acuerdo a la Ultima actuacién sobre el
mismo,se conservara totalmente debido a que
contienen las acciones y resultados de laimplantacion,
desarrollo y mejoramiento del Programa de Gestidn
Documental que posee valores secundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Se conservara en su soporte original y se digitalizara
con fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
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/\ o GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL A
SuperSubsidio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL es de todos

Vigilamos tu caja de compensacion

Mintrabajo

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente debido a que contiene
informacidnestratégicaacorto,medianoylargoplazoen
materiadegestiondocumental de la Superintendencia
del Subsidio Familiar
gueposeevaloressecundariosparalainvestigacion,lacie
nciayla cultura.

permite establecer los componentes de la Gestidn
Documental, desde la planeacion, produccidn,
Programa de gestion, tramite, organizacion, transferencias vy
disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de Ila
Documental(PGD) informacién producida en las diferentes etapas del
ciclo vital del documento independientemente del
medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion
documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacién, mantenimiento, difusién vy
administracion de documentos.

Se conservara en su soporte original y se digitalizard
con fines técnicos de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Instrumentos L, ,
2500 | 19 19.6 . Gestion Programa de Gestion Documental 1 5 X X
Archivisticos
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVAY DOCUMENTAL

5de9
< .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SuB SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S
SECC
Tablas de Retencién Documental
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Cuadros de Clasificacion Documental de retencién el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
Informe de actualizacion de las TRD totalmente debido a que contienelas series,subseriesy
tipologias documentales, losperiodosderetencidonyla
Anexos al informe de actualizacién de las TRD disposicion
-z finaldeladocumentacidngeneradadurantelavidainstitu
Tablas de Retencion - Ly
2500 | 19 19.7 D | Oficios de convalidacion TRD 2 8 X cionalde la Superintendencia del Subsidio Familiar, en
ocumenta ] cumplimiento de la ley 594 del 2000. Se conservara en
Cronograma de Transferencias Documentales su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
. ] . de consulta.
Formato Unico de inventario documental
Inf q f ias d | La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
ntorme de transferencias documentales contractual adelantado por la Secretaria General, al
Instrumentos ., afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
archivisticos Actas de destruccién documental
Tablas de Valoracion Documental
. Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Cuadros de Clasificacion Documental de retencién el cual se contara a partir de la fecha de
. la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
Informe de presentacion de las TVD totalmente debido a que contienelasseries,subseriesy
] L tipologias documentales,losperiodosderetencionyla
Tablas de Valoraciéon | Anexos al informe de actualizacion de las TVD disposicion
2500 19 19.8 Documental Oficios de convalidacién TVD 2 8 X finaldeladocumentacidngeneradadurantelavidainstitu
cionalde la Superintendencia del Subsidio Familiar, en
Cronograma de Transferencias Documentales cumplimiento de la ley 594 del 2000. Se conservard en
su soporte original y se digitalizara con fines técnicos
Formato Unico de inventario documental de consulta.
Informe de transferencias documentales
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AN\ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Actas de destruccién documental

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

6de9
. <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SuUB SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S
SECC
. . Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Registro de correspondencia retencién el cual se contara a partir de la fecha de la ultima
Instrumentos de Instrumentos de control actuacién sobre el mismo, se procede con la eliminacion ya
2500 20 |20.1 . de comunicaciones Planilla de entrega de correspondencia 1 6 X que la informacién no posee valores secundarios.La
Control y Reglstro oficiales eliminacion se realizara por medio de un proceso contractual
Guia de envié de correspondencia adeIaT.;cjadoI Eor la Zecre:arla. ’General, al afio siguiente de
cumplido el tiempo de retencidn.
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
instrumento de Contro e st e e o s
Instrumentos de Registro de ingreso de | . . . dient ta serie d tal
2500 | 20 |20.5 . y. ) & & Libro de entrada y salida de visitantes 1 6 X Co.r;esm.m 'Tn e @ eza .Ser'Le I.oc.ume.r,‘ & va I.que, no
Control Yy Reglstro visitantes evidencia valores secundarios. La eliminacién se realizara por
medio de un proceso contractual adelantado por la
Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Instrumento de Control retencion el cual se contara a partir de la fecha de la dltima
y Registro de ingreso y ) ) ) o actuacién sobre el mismo,se elimina los documentos
2500 20 1206 Instrumentos de lida de element Registro de ingreso y salida de elementos para visitantes y/o 1 6 correspondientes a esta serie documental, ya que no
' Control y Registro salica . e elementos funcionarios X evidencia valores secundarios.La eliminacion se realizard por
para visitantes y/o medio de un proceso contractual adelantado por la
funcionarios Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
. , retencion el cual se contara a partir de la fecha de la Ultima
Instrumento de Control | Solicitud de préstamo y consulta de documentos actuacién sobre el mismo,se elimina los documentos
Instrumentos de Registro de préstamo correspondientes a esta serie documental, ya que no
2500 20 20.1 . y 8 P 1 6 X evidencia valores secundarios.
Control y Registro |y consulta de
documentos . La eliminaciéon se realizarda por medio de un proceso
Control de préstamo y consulta de documentos contractual adelantado por la Secretaria General, al afio
siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVAY DOCUMENTAL

7de?9
DESCRIPCION RETENCION | DISPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
:EL::I:: SERIE siL;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S| D
Base de datos control de inventarios (aplicativo NEON) Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Memorando de novedades e inconsistencias la ultima actuacidon sobre el mismo,se elimina los
. . . documentos  correspondientes a esta  serie
2500 | 21 21.1 Inventarios Inventario de Activos Traspaso de bienes 1 5 X documental, ya que no evidencia valores secundarios.
L . . . . La eliminacién se realizard por medio de un proceso
Acta individual inventario de activos fijos contractual adelantado por la Secretaria General, al
Conciliacién de inventarios de bienes devolutivos afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Manual de archivo Una vez c'e’rrado el expedientt’e v cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
, e, la Ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Guia de clasificacion documental N
totalmente como parte de la memoria institucional y
. evidencia del Sistema Integral de Gestién de la
2500 23 | 23.1 Manuales Manual de archivo Guia de ordenacion documental 1 5 X X | entidad. Se conservara en su soporte original y se
digitalizard con fines técnicos de consulta.
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Guia de descripcion documental contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
Memorando de solicitud de informacién Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
Memorando de citacién comité la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente debido a que son
documentosquecontieneninformacionresultantedela
Plan anual de Acta de comité nalisis,verificacion,ajusteyaprobaciénalplandecompra
2500 | 25 25.2 Planes . 1 9 X X |s de la Superintendencia del Subsidio Familiar
adquisiciones gueposeevaloressecundariosparalainvestigacion,lacie
nciaylacultura.Cumplidoelperiododeretenciondocum
. ental,transferiralArchivoGeneral de la Nacion como
Plan anual de adquisiciones parte Se conservard en su soporte original y se
digitalizard con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

8de9

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SECC
suB
SECC

suB

SERIE | SR

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC [CT|E|S| D

PROCEDIMIENTOS

2500 | 25 25.5 Planes

documental

Plan de conservacion

Plan de preservacion y conservacién documental

Control de temperatura y humedad relativa depdsito de
archivo

Registro de limpieza del depdsito de archivo

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la uUltima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del Sistema Integral de Gestién de la
entidad. Se conservara en su soporte original y se
digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

2500 | 25 25.9 Planes

digital a largo plazo

Plan de preservacion

Plan de preservacion digital a largo plazo 1

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del Sistema Integral de Gestién de la
entidad. Se conservard en su soporte original y se
digitalizard con fines técnicos de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

2500 | 25 | 25.12 Planes

Plan Estratégico de
Seguridad Vial

Plan Estratégico de Seguridad Vial 1

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
evidencia del Sistema Integral de Gestién de la
entidad. Se conservarad en su soporte original y se
digitalizara con fines técnicos de consulta.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2500 - GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

9de9
DESCRIPCION RETENCION | D'SPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
:é::l:: SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S| D
Matriz de alineacién
Matriz de actividades
Matriz de aspectos ambientales Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Matriz de impactos ambientales de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
- — - la dltima actuacion sobre el mismo, se conservara
Matriz de valoracién de Aspectos e Impacto Ambiental totalmente como parte de la memoria institucional y
5500 | 25 | 2516 Planes Plan institucional de Normograma 1 9 X X evidencia del Sistema Integral de Gestion de la
' gestion ambiental Matriz de valoracidn de Aspectos e Impacto Ambiental entidad. Se conservara en su soporte original y se
— — - digitalizara con fines técnicos de consulta.
Plan Institucional de Gestion Ambiental La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
Registro consumo de agua contractual adelantado por la Secretaria General, al
. , afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Registro consumo de energia
Certificado de la entrega de residuos aprovechables
Justificacidon técnica econdmica Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se eliminan los
documentos de la serie documental de acuerdo con lo
2500 |30 Oficio de Solicitud de CDP 1 10 X establecido en la Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60.

Registro de Operaciones de Caja Menor

Certificado de disponibilidad presupuestal

Recibo provisional

La eliminacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2600 - GRUPO DE GESTION DE
NOTIFICACIONES Y CERTIFICACIONES

l1de2
- . DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION e
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |[CT|E|S| D
SECC

Actos

2600 3 3.1 Administrativos

Circular externa

Circular externa

Registro en libro de circulares

Matriz control y seguimiento de actos administrativos

Registro de publicacion en red

Publicacidn en el portal corporativo

18 | X X

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que reflejan el contexto administrativo de la entidad
teniendo asi valor juridico e histérico. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines
técnicos de consulta.

La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

Actos

2 2
600 3 3 Administrativos

Circular Interna

Circular interna

Registro de publicacién en red

18 | X X

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que reflejan el contexto administrativo de la entidad
teniendo asi valor juridico e histérico. Se conservara
en su soporte original y se digitalizara con fines
técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 2000 - SECRETARIA GENERAL

SUB SECCION: 2600 - GRUPO DE GESTION DE
NOTIFICACIONES Y CERTIFICACIONES

2de?2
DESCRIPCION RETENCION | DISPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB SERIE SSELIJI?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S| D
SECC
Resolucion
Registro en libro de resoluciones Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
- — — - de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Matriz control y seguimiento de actos administrativos la dlti - . X
a Ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Registro de publicacion en red totalmente como parte de la memoria institucional ya
Actos Oficio de comunicacidn que reflejan el contexto administrativo de la entidad
2600 3 3.3 .. . Resoluciones . o - 2 18 | X X | teniendo asi valor juridico e histérico. Se conservard
Administrativos Publicacidon en diario oficial ( en los casos que aplique ) en su soporte original y se digitalizara con fines
Oficio de citacién, constancia y numero de guia técnicos de consulta.
Recurso de reposicio’n ( en los caos que ap“que ) La dlgltallZaClén se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Certificacion de ejecutoria afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Copia auténtica
L o Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Presentacion de la solicitud de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacidn sobre el mismo, se seleccionara
Traslado de la peticion una muestra del 20% los derechos de peticidn que
sl L hayan  procedido  hacia una investigacion
2600 13 Derechos de Peticion Desistimiento 1 5 X | X administrativa o medida cautelar.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta.la
. digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Respuesta de la solicitud contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Instrumento de Control la dltima actuacidn sobre el mismo, estos registros se
2600 | 20 0.7 Instrumentos de y Instrumento de Control y 1 5 X elimina?rén mediante el proceso de picado el_cgal sglré
Control y Registro Registro de inventario | Registro de inventario documental supervisado por la Secretaria General. La eliminacién
documental se adelantara dado que luego del tiempo de retencion
los citados registros carecen de valores histéricos y/o
secundarios.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 3000 - SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA ESTUDIOS
ESPECIALES Y LA EVALUACION DE PROYECTOS.

SUB SECCION:

l1de6
DESCRIPCION RETENCION D'Si?;Li'ON
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG | AC |[CT|E|S| D
SECC

3000 | 2 2.11 Actas

Actas Comité Técnico
Estadistico

Citacion al comité

Acta del Comité

Anexos al comité

20 X X

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la
memoriainstitucional ya que esta agrupacion es
evidencia la gestién administrativa de la entidad
y hace parte de la historia institucional.Se
conservara en su soporte original y se digitalizara con
fines técnicos de consulta.
La digitalizacion se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo
de retencién.

3000 13

Derechos de Peticidn

Presentacion de la solicitud

Traslado de la peticion

Desistimiento

Respuesta de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionara
una muestra del 20% los derechos de peticién
que hayan procedido hacia una investigacion
administrativa o medida cautelar. Se digitalizara
con fines técnicos de consulta. La digitalizacion se
realizara por medio de un proceso contractual
adelantado por la Secretaria General, al afio siguiente
de cumplido el tiempo de retencidn.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

28 El empleo
& es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 3000 - SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA ESTUDIOS

ESPECIALES Y LA EVALUACION DE PROYECTOS.

SUB SECCION:

2de6
< .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC T PROCEDIMIENTOS
SUB SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S| D
SECC
Informe de infraestructura de las CCF
— . - ] Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Oficio de requerimiento a la CCF ( si aplica ) de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
R fici o ol la uUltima actuacion sobre el mismo, se conservara
espuesta oficio requerimiento ( si aplica ) totalmente como parte de la memoria institucional y
, . ., . . . fuente de investigacién en asuntos relacionados con
Reenvio de informacién estadistica ( si aplica ) o ) . o o
Informe de los servicios sociales del Sistema de Subsidio Familiar.
. Reportes estadisticos Se conservara en su soporte original y se digitalizara
3000 | 18 | 18.12 Informes infraestructura 1 5 X X | con fines técnicos de consulta
. Oficio de observaciones a los reportes estadisticos ’
consolidado
Respuesta a oficio de observaciones La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Reporte estadistico consolidado afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Informe de infraestructura consolidado
Registro de publicacion web
Oficio de solicitud de informacién estadistica
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Reenvio de informacion estadistica de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
— la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Reportes estadisticos totalmente como parte de la memoria institucional y
Oficio de observaciones a los reportes estadisticos Ifuente de 'nvesF'?ac'gnl g_ntasunt;s Srefc_:j?naFdos_lc_on
Informe de Poblacién R 0s servicios s’oua es del Sis ema. .e ubsi |q .amll |arl.
3000 | 18 | 18.15 Informes C lidad Informe de validacion 1 5 X X | Se conservara en su soporte original y se digitalizara
onsolidado + Lo
Respuesta a oficio de observaciones con fines técnicos de consulta.
Reporte estadistico consolidado La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Informe estadistico consolidado afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Registro de publicacion web
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 3000 - SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA ESTUDIOS

ESPECIALES Y LA EVALUACION DE PROYECTOS.

SUB SECCION:

3deb6
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC T PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | oo SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|(S| D
SECC
Informe de recurso humano de las CCF
Oficio de requerimiento a la CCF ( en los casos que aplique ) Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Respuesta oficio de requerlmlento ( en los casos que de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
aplique) la Ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
p - — P totalmente como parte de la memoria institucional y
Reenvio de informacién estadistica( en los casos que } R -
aplique) fuente de investigacidon en asuntos relacionados con
Informe de recurso los servicios sociales del Sistema de Subsidio Familiar.
3000 | 18 | 18.17 Informes . L 1 5 X X . L e
humano consolidado Reportes estadisticos Se conservara en su soporte original y se digitalizara
. - - con fines técnicos de consulta.
Oficio de observaciones a los reportes estadisticos ( en los
casos que aplique ) La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Respuesta a oficio de observaciones contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Informe de anual recurso humano consolidado
Registro de publicacion web
Informe de cobertura de servicios sociales de las CCF Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
. - ] ] de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Oficio de requerimiento a la CCF (si aplica ) la Gltima actuacién sobre el mismo, se conservara
. o o totalmente como parte de la memoria institucional y
Respuesta oficio de requerimiento ( si aplica ) fuente de investigacion en asuntos relacionados con
Informe de servicios (0 de inf B disti los servicios sociales del Sistema de Subsidio
3000 18 18.3 Informes - . Reenvio de informacion estadistica 1 5 X X | Familiar.Se conservard en su soporte original y se
sociales consolidado L. digitalizara con fines técnicos de consulta.
Reportes estadisticos
Reporte estadistico consolidado La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
. ] ] contractual adelantado por la Secretaria General, al
Informe de cobertura de servicios sociales consolidado afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Registro de publicacion web
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 3000 - SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA ESTUDIOS

ESPECIALES Y LA EVALUACION DE PROYECTOS.

SUB SECCION:

4 de 6
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC A PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | oo SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT |E|S
SECC
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Instrumento de Control la Ultima actuacion sobre el mismo,estos registros se
Instrumentos de . . . Instrumento de Control eliminaran mediante el proceso de picado el cual serd
3000 | 20 |20.7 . y Registro de inventario . . . y 1 5 X ) proc P L
Control y Registro Registro de inventario documental supervisado por la Secretaria General. La eliminacién
documental se adelantara dado que luego del tiempo de retencién
los citados registros carecen de valores histéricos y/o
secundarios.
Plan operativo
Presupuesto de inversiones
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Reporte de informacién con su respectivo cédigo y fecha de de retencion el cual se contard a partir de la fecha de
cargue. la ultima actuacidon sobre el mismo, se conservara
— — — - totalmente como parte de la memoria institucional ya
Oficio de Limite Maximo de Inversiones con las que esta agrupacién es de caracter misional. Se
observaciones y/o recomendaciones. conservara en su soporte original y se digitalizard con
. fines técnicos de consulta.
Plan Operativo Anual de | Registro de radicacion oficio
3000 | 25 |25.17 Planes peratt o & 2 | 20 | x
Entes Vigilados o o o ] La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
Solicitud Limite Méximo del Monto Anual de las Inversiones contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
Oficio respuesta a la solicitud
Oficio del nuevo Limite Maximo del Monto Anual de las
Inversiones
Memorando de traslado de documentos
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

28 El empleo
gg es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 3000 - SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA ESTUDIOS

ESPECIALES Y LA EVALUACION DE PROYECTOS.

SUB SECCION:

5deb6
< .| DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC B PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | oo SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|S| D
SECC
Convenio de cooperacién internacional Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Control de correspondencia. de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
— - la Ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
., Control de Proyectos de Inversién y Convenios. L
Proceso de Evaluacidn — — - — - totalmente como parte de la memoria institucional ya
. Oficios de solicitud de informacién (en caso que aplique). que esta agrupacién es de caracter misional. Se
de Convenios de - - —— - . - o
3000 | 26 26.2 Procesos ., Matriz de Convenios de cooperacién internacional. 2 5 X X | conservara en su soporte original y se digitalizara con
Cooperacion Memorando de traslado de documentos fines técnicos de consulta. La digitalizacion se realizara
Internacional — - — : por medio de un proceso contractual adelantado por
Oficio de cambio y adiciones a los convenios la Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
Oficio de observaciones tiempo de retencion.
Memorando de traslado de documentos
Proyecto de inversion
Control de correspondencia
Lista de chequeo de documentos
Ruta de aprobacion de proyectos Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Control de Proyectos de Inversidn y Convenios de de ':Et.e”dé” el Cf{al se contara a.partir de la fecha de{
Cooperacion la ultima actuacion sobre el mlsmo., se cpnservara
— — totalmente como parte de la memoria institucional y
Oficio de requerimiento a la CCF fuente de investigacién en asuntos relacionados con
Proyectos de inversidon ici imi los servicios sociales del Sistema de Subsidio Familiar.
3000 | 29 29.2 Proyectos Y Respuesta oficio de requerimiento 2 20 | X X

autorizacion general

Memorando solicitud de concepto financiero y/o juridico (
en los casos que aplique )

Memorando solicitando visita especial ( en los casos que
aplique)

Concepto Técnico Financiero contable o juridico

Concepto técnico del proyecto

Oficio de notificacion a la CCF

Registro de radicado

Se conservara en su soporte original y se digitalizara
con fines técnicos de consulta.
La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

Carrera 69 No. 25 B — 44 Pisos3, 4y 7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.:

3487777

www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co

APROBO —SECRETARIA GENERAL

YUI' A. MORALES ESPINOSA

REVISO - COORDINADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y

ERIKA JOHANA QUINTERO

RETENCION DISPOSICION FINAL NOTIFICACIONES
AG = Archivo de Gestion CT = Conservacion TotaE = Eliminacion
AC = Archivo Central S = Seleccién D = Digitalizacion ELABORO —PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRUPO DE GESTION

DOCUMENTAL

DALTON E. PEREA LUNA




@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Memorando de traslado del expediente

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 3000 - SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA ESTUDIOS

ESPECIALES Y LA EVALUACION DE PROYECTOS.

SUB SECCION:

6deb
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SEL:“E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|(S| D
SECC
Recurso de reposicion ( en los casos que aplique )
Control de correspondencia
Concepto técnico financiero contable
Acto administrativo respuesta al recurso de reposicion
Proyecto de inversion
Control de correspondencia Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
Lista de chequeo de documentos la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional y
Control de Proyectos de Inversién y Convenios de fuente de investigacién en asuntos relacionados con
. L, Cooperacién" los servicios sociales del Sistema de Subsidio Familiar.
3000 | 29 29.3 Proyectos Proyectos de inversion 2 20 | X X | Se conservara en su soporte original y se digitalizara

autorizacion previa

Oficio de requerimiento a la CCF

Respuesta oficio de requerimiento

Memorando solicitud de concepto financiero y/o juridico ( si
aplica)

Memorando solicitando visita especial ( en los casos que
aplique)

Concepto Técnico Financiero contable o juridico

Concepto técnico del proyecto

Proyecto de resolucién

Registro en el cuadro de control de documentos

Resolucion de aprobacion o negacién del proyecto de
inversion

con fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

[ | | |

Memorando de traslado de documentos

[

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION SUB SECCION:
lde3
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
AL AL FINAL
SECC SUB PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|(S| D
SECC
Presentacion de la solicitud
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Traslado de la peticién de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
la dltima actuacién sobre el mismo, se seleccionara
Desistimient una muestra del 20% los derechos de peticién
esistimiento . . . L
4000 13 Derechos de Peticion 1 5 « | x |aue -h.ayan . procedido hacia u.na investigacion
administrativa o] medida cautelar.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta.
o La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Respuesta de la solicitud contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Solicitud de Visita Especial
. L. . Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Acta instalacion de visita de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Acta finalizacién visitas en sitio totalmente como parte de la memoria institucional y
2000 | 18 | 1831 Informes Informe d.e visitas 1 20 | x X evi(?lencia del Sistema{ Integral de Gest'ié.n de la
especiales - i . entidad. Se conservara en su soporte original y se
Informacion sujeta a verificacion digitalizard con fines técnicos de consulta.
La digitalizacién se realizara por medio de un proceso
Informe de Visita Especial contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Memorando de traslado ( en los casos que aplique )
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION SUB SECCION:
2de3
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC AU PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | oo SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S
SECC
Plan Anual de visitas
Memorando de solicitud de visita
Plan de trabajo
Oficio al representante legal del Ente Vigilado
Acta instalacion de visita
Informacion sujeta a verificacion
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
Acta de reunién de terminacién de visita en sitio de retencién el cual se contara a partir de la fecha de
. - la ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Informe Preliminar de Visita. totalmente como parte de la memoria institucional y
-~ idencia del Sistema Integral de Gestion de la
Informe de visitas I evi
4000 | 18 | 18.32 Informes dinari Informe Ejecutivo 1 20 | X entidad. Se conservard en su soporte original y se
ordinarias o . o digitalizard con fines técnicos de consulta.
Oficio remisorio de Informe Preliminar
Oficio d del inf limi La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
icio de respuesta del informe preliminar contractual adelantado por la Secretaria General, al
Informe final de visita afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
Plan de mejoramiento
Memorando de traslado a la oficina juridica ( en los casos
que aplique )
Memorando de traslado a la SuperDelegada para las
Responsabilidad administrativa y medidas especiales ( en los
casos que aplique)
Oficio de aprobacion del Plan de Mejoramiento
Informes de avance del plan de mejoramiento
Carrera 69 No. 25 B — 44 Pisos3, 4y 7 APROBO ~SECRETARIA GENERAL YUI A. MORALES ESPINOSA
PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia RETENCION DISPOSICION FINAL zlellchlﬁc»Acccl)g;é)SlNADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y ERIKA JOHANA QUINTERO
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.:
3487777 AG=Arch.ivo de Gestion CT=Con5fe'rvaci()n TotaE = EIi_m.ina.cién” )
WWW_SSf_gov_co - ermail sz@ssfgov.co AC = Archivo Central S = Seleccion D = Digitalizacion EL(;\(?S’\I}I?’\‘—:ARLOFESIONAL ESPECIALIZADO GRUPO DE GESTION DALTON E. PEREA LUNA




@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION SUB SECCION:
3de3
2 <. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC [CT|E|(S| D
SECC
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contara a partir de la fecha de
Instrumento de Control la ultima actuacidn sobre el mismo, estos registros se
2000 | 20 1207 Instrumento§ de y Registro de inventario Inst.rumentc? de Cont.rol y 1 5 X elimina.rén mediante el protfeso de picado el.ctfal s.e’ré
Control y Registro Registro de inventario documental supervisado por la Secretaria General. La eliminacién
documental se adelantara dado que luego del tiempo de retencion
los citados registros carecen de valores histéricos y/o
secundarios.
Memorando de Programacién de seminario y/o taller de la
vigencia
Programa del seminario y/o taller Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo
de retencidn el cual se contard a partir de la fecha de
Programa de seminarios L la Gltima actuacién sobre el mismo,se procede con la
y talleres de Protocolo del Seminario y/o taller eliminacidn ya que la informacidn queda registrada en
. . los infi d dicién d t inf d
4000 | 27 27.3 Programas actualizacién a las Cajas 1 5 X os Inrormes de rendicion de cuentas € informes de
., gestion de la entidad.
de Compensacion Circular externa
Familiar (CCF) La eliminacidn se realizard por medio de un proceso
o o contractual adelantado por la Secretaria General, al
Oficios de invitacion afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Lista de Asistencia
Informe de Seminario y/o taller
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4100 - DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA Y CONTABLE

1de5

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SECC
suB
SECC

suB

SERIE | i

SERIE DOCUMENTAL

SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

CT|E|S|D

PROCEDIMIENTOS

4100

Conceptos

Conceptos técnicos
financiero y contable

Memorando de solicitud del concepto Técnico Financiero

Memorando de respuesta del concepto solicitado

13

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, se seleccionaran para
conservacion total el 20% de los conceptos financiero
contables en donde se emitan decisiones
administrativas en relacion con el Sistema del Subsidio
Familiar.

Se digitalizara con fines técnicos de consulta.La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

4100

13

Derechos de Peticidn

Presentacion de la solicitud

Traslado de la peticion

Desistimiento

Respuesta de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Ultima actuacién sobre el mismo, se seleccionara una
muestra del 20% los derechos de peticién que
hayan procedido hacia una investigacidn
administrativa o medida cautelar.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta. La
digitalizacién se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo
de retencion.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4100 - DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA Y CONTABLE

2de5
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC T PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC | CT S| D
SECC
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencidn el cual se contara a partir de la fecha de la
Instrumento de Control ultima actuacidon sobre el mismo, estos registros se
Instrumentos de . . . Instrumento de Control eliminaran mediante el proceso de picado el cual sera
4100 | 20 20.7 . y Registro de inventario . . . y 1 5 . pro P L
Control y Registro Registro de inventario documental supervisado por la Secretaria General. La eliminacién se
documental adelantara dado que luego del tiempo de retencion los
citados registros carecen de valores histéricos y/o
secundarios.

Presupuesto de ingresos y egresos

Seguimiento y control presupuestos de ingresos y egresos

& Y P P g yes Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la

Oficio de observaciones y/o recomendaciones dltima actuacion sobre el mismo, se conservard
totalmente como parte de la memoria institucional ya

Informe de andlisis de ejecucién presupuestal que esta agrupacion es de caracter misional.

Informes de Adicionalmente representa fuente de investigacion en
presupuesto de Memorando de observaciones relacion con el comportamiento financiero del subsidio
4100 | 18 | 18.16 Informes . d 2 20 | x X | familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
INgresosy ggresos e Remisidon de envid de oficio a la CCF totalidad de la serie en su soporte original y se
entes vigilados digitalizara con fines técnicos de consulta.

Respuesta a oficio de observaciones y/o recomendaciones La digitalizacion se realizara por medio ‘?'e un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.

Oficio de aclaraciones pertinentes

Memorando de notificacién y traslado
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4100 - DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA Y CONTABLE

3de5
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
suB
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S
SECC
Registro de radicacion de la informacion financiera
Registro de la asignacidn de la Informacién Financiera al
profesional
Oficio de requerimiento y aclaraciones a las CCF
) Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Cuadros de Calculo retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Proyecto de Resolucién de Cuociente Departamental totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es de caracter misional.
Adicionalmente representa fuente de investigacion en
4100 26 126.1 Procesos Proceso de cuota Proyecto de Resolucién de Cuociente Nacional 1 10 X relacion con el comportamiento financiero del subsidio
’ monetaria familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
. . totalidad de la serie en su soporte original se
Estados financieros CCF o ) - P & y
digitalizara con fines técnicos de consulta.
Cuadro de excedentes La digitalizacién se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
., . afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Proyecto de Resoluciéon de la Cuota Monetaria
Interposicidn de recurso de las CCF sobre Resolucion de
Cuota monetaria
Resolucidn final de Cuota monetaria
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4100 - DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA Y CONTABLE

4de5
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC T PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC | CT S| D
SECC
Estados financieros CCF
Registro de la asignacion de los estados financieros al Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
profesional retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
. . . ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Estudio de los estados financieros R
totalmente como parte de la memoria institucional ya
., Oficio de observaciones, recomendaciones o solicitud de que esta agrupacion es de caracter misional.
Proceso de Evaluacion informacion Adicionalmente representa fuente de investigacién en
4100 | 26 26.3 Procesos de Estados financieros Inf Sobre El C camiento Fi ) 2 20 | X X | relacién con el comportamiento financiero del subsidio
de Entes vigilados niorme >obre omportamiento Financiero familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
Registro de salida del oficio totalidad de la serie en su soporte original y se
. . R digitalizara con fines técnicos de consulta.
Respuesta al oficio de observaciones, recomendaciones o L o .
lici f B La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
solicitud de informacion contractual adelantado por la Secretaria General, al
Oficio con nuevo requerimiento (Si la respuesta no es afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
satisfactoria)
Memorando de notificacidn y traslado
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Cronograma anual de asignaciones de subsidios retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
. . Oficio de requerimiento a la CCF que esta agrupacion es de caracter misional.
Reporte asignaciones 'y a Adicionalmente representa fuente de investigacién en
ostulaciones del relacién con el comportamiento financiero del subsidio
4100 | 31 31.1 Reportes P . 2 20 X X o P
Fondo de Vivienda de familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
Interés Social (FOVIS) totalidad de la serie en su soporte original y se
Informe del cronograma de asignaciones y postulaciones del digitalizara con fines técnicos de consulta.
FOVIS La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4100 - DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA Y CONTABLE

5de5
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC T PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o oF SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC | CT S| D
SECC
Informe FOVIS por las CCF Una vez’ cerrado el expedien,te y cumplido el tiempo de
— — - — retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Oficio requerimiento de informacion Ultima actuacién sobre el mismo, se conservara
Oficio aclaraciones y correcciones ( en los casos que aplique ) totalmente como parte de la memor|a’|nst|tuc|9r.1al ya
Reporte de ejecucién que esta agrupacion es de caracter misional.
del Fondo de Vivienda | Informe consolidado mensual, trimestral y anual. Ad|C|o’na|mente representa fuente de investigacidn en
4100 | 31 31.2 Reportes de Interés Social 2 20 | X X | relacién con el comportamiento financiero del subsidio
e Interes >ocia Reporte acumulado por cada periodicidad familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
(FOVIS) totalidad de la serie en su soporte original y se
Oficio de remision de documentos digitalizara con fines técnicos de consulta.
— — - - La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
Oficio de remisidn porcentaje voluntario de recursos FOVIS contractual adelantado por la Secretaria General, al
(en el caso que lo requiera) afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Registro de asignacion o traslado
Proyecto de acto administrativo de transferencia de saldos
R d . Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
€curso de reposicion retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Parametros para distribucion de los recursos en las CCF dltima actuacién sobre el mismo, se conservara
beneficiarias totalmente como parte de la memoria institucional ya
Reporte de excedentes | memorando de los criterios de seleccién que esta agrupacion es de caracter misional.
del Fondo de Vivienda Adicionalmente representa fuente de investigacion en
4100 | 31 31.5 Reportes de Interés Social Proyecto de acto administrativo de asignacidn de recursos 2 20 | X X | relacién con el comportamiento financiero del subsidio
e Interes >ocia de segunda prioridad familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
(FOVIS) — - . totalidad de la serie en su soporte original y se
Oficios de reporte generados de transferencia y aplicacion S ) .
digitalizara con fines técnicos de consulta.
de recursos La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
Proyecto de acto administrativo de asignacién de recursos C?ntrf"Ct}‘aI adEIa”tad9 por '? Secretaria Ger:nferal, al
de tercera prioridad afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Oficios de reporte generados de transferencia y aplicacion
de recursos
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4200 - DIRECCION PARA LA GESTION
DE LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR

lde4d
DESCRIPCION RETENCION | DISPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSELIJIIIBE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S|D
SECC
Presentacion de la solicitud
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Traslado de la peticion Ultima actuacion sobre el mismo, se seleccionara una
muestra del 20% los derechos de peticién que hayan
4200 13 Derechos de Peticién 1 5 « | x proc.edido hacia una investigacién administrativa o
Desistimiento medlqa. . ) . cautelar.
Se digitalizara con fines técnicos de consulta. La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Repuesta de la solicitud afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Informes trimestrales de gestion de las CCF
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
Oficios de requerimiento a las CCF (en los casos que aplique ) totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es de caracter misional.
Informe de Evaluacion Adicionalmente representa fuente de investigacién en
4200 | 18 | 18.9 Informes de la gestion de entes | Oficio de Respuesta de la CCF 2 20 | X X | relacién con el comportamiento financiero del subsidio
vigilados familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
totalidad de la serie en su soporte original y se
Informe de gestidn consolidado con los resultados de las CCF digitalizara con fines técnicos de consulta.la
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencidn.
Envio informe consolidados al Superintendente Delegado
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4200 - DIRECCION PARA LA GESTION
DE LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR

2ded
DESCRIPCION RETENCION | DISPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
:EL::I:: SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Instrumento de Control y retencién el cual se contard a partir de la fecha de la
Instrumento de Control Registro de inventario documental Ultima actuacién sobre el mismo, estos registros se
4200 | 20 Instrumentos de v Registro de inventario 1 5 X ellmlnafran mediante el prc.)ceso de plcado.el.cua.llsera
Control y Registro supervisado por la Secretaria General. La eliminacién se
documental adelantara dado que luego del tiempo de retencion los
citados registros carecen de valores histdricos y/o
secundarios.
. ., Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Informes de ejecucion mensual del FOSFEC retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
Oficios de solicitud de informacién o correcciones totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es de caracter misional.
Reporte de ejecucion Informe del comportamiento del fondo Adici.olnalmente representé fuent.e de investigaciéq gn
4200 | 31 | 31.3 Reportes 2 20 | X relacion con el comportamiento financiero del subsidio
del FOSFEC Informe trimestral de gestién familiar pagado a los empleados. Se debe conservar la
totalidad de la serie en su soporte original y se
digitalizara con fines técnicos de consulta.la
Informe trimestral nacional de gestién digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Reporte de empleadores en mora por las CCF Una Ve.z, cerrado el expedienlte y °“'T"°"°'° el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
. . ultima actuacién sobre el mismo, se elimina la sub serie
Oficios a empleadores morosos cobro persuasivo d . L. .
ocumental ya que el termino maximo de las acciones
4200 | 31 31.4 Reportes Reportes de Oficio remisorio del reporte empleadores en mora 2 3 X contenciosas administrativas han cadlucado de.acullerdo
empleadores en mora Oficio de respuesta usuarios morosos ( en los casos que con la ley 1437 d.e 2011 en.d.ara.rtlcwoz Se.mdlca el
) tiempo de caducidad. La eliminacién se realizara por
aplique ) medio de un proceso contractual adelantado por la
Oficio remisorio con respuesta de empleadores morosos ( en Secretaria General, al afio siguiente de cumplido el
los casos que aplique ) tiempo de retencion.
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

Derechos de peticion empresas morosas ( en los casos que
aplique)

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4200 - DIRECCION PARA LA GESTION
DE LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR

3ded
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC B PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o oF SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |[CT|E|(S|D
SECC
Plan Operativo Anual FONINEZ
Reporte del programa de atencidn a la nifez
Reporte de recursos ejecutados programa atencién integral Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
a la nifiez retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
— A ilti tuacio b | mismo, !
Seguimiento y control al programa atencioén integral a la witima actuacion sobre €1 mismo, se conservara
. totalmente como parte de la memoria institucional ya
d Lo ninez que esta agrupacion es de caracter misional.
Reporlte e segun;nento Oficios de requerimiento a la CCF ( en los casos que aplique ) Adicionalmente representa fuente de investigacion en
al programa de relacion con el comportamiento financiero del Fondo
4200 | 31 316 Reportes atencion integral a la Informe de gestidn trimestral de las CCF 2 20 | X X para la Atencién Integral de la Nifiez y jornada escolar
nifiez Oficio de solicitud de informacidén aclaratoria ( en los casos complementaria ?n el paisa tra.ves del tiempo. Se.dt'ebe
I ) conservar la totalidad de la serie en su soporte original
que aplique y se digitalizara con fines técnicos de consulta.
Oficio de Respuesta ( en los casos que aplique ) La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
Memorando de traslado y notificacién ( en los casos que contractual adelantado por la Secretaria General, al
aplique ) afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Informe de evaluacion de la ejecucidn de Atencidn Integral a
la Nifiez.
Informe de Gestion Trimestral de programas de educacion Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
formal retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Reporte de seguimiento Ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
Oficio aclaratorio ( en los casos que aplique ) totalmente como parte de la memoria institucional ya
4200 | 31 31.7 Reportes Zl prof?’,rar?a de | 2 20 X X que esta agrupacion es de caracter misional.
educacion rorma ici i i i6
Informe de evaluacion de aplicacion de recursos Ley 115 de Adw'?,nalmente representa .fuente.de |n.vest|gaC|on en
1994 relaciéon con el comportamiento financiero del Fondo
’ para la Atencion Integral de la Nifiez y jornada escolar
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Memorando de traslado de documentos ( en los casos que
aplique )

El empleo

es de todos

complementaria en el pais a través del tiempo. Se debe
conservar la totalidad de la serie en su soporte original
y se digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 4000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION

SUB SECCION: 4200 - DIRECCION PARA LA GESTION
DE LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR

4ded
) .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION ey
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SS’E‘;?E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG | AC [CT|E|S|D
SECC

4200 | 31 31.8 Reportes

Reporte de seguimiento
al programa de jornada 2
escolar complementaria

Plan Operativo Anual programa de jornada escolar
complementaria

Reporte del programa jornada escolar complementaria

Reporte de recursos ejecutados jornada escolar
complementaria

Seguimiento y control al programa jornada escolar
complementaria

Oficios de requerimiento a la CCF ( en los casos que aplique )

Informe de gestidn trimestral de las CCF

Oficio de solicitud de informacidén aclaratoria ( en los casos
que aplique)

Oficio de Respuesta ( en los casos que aplique )

Memorando de traslado y notificacion ( en los casos que
aplique)

Informe de evaluacion de ejecucion de Jornada Escolar
Complementaria.

20 | X X

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es de caracter misional.
Adicionalmente representa fuente de investigacion en
relaciéon con el comportamiento financiero del Fondo
para la Atencion Integral de la Nifiez y jornada escolar
complementaria en el pais a través del tiempo. Se debe
conservar la totalidad de la serie en su soporte original
y se digitalizara con fines técnicos de consulta.

La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 5000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS MEDIDAS ESPECIALES

SUB SECCION:

1de7

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
suB
SECC

suB

SERIE | i

SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

CcT

E|S

PROCEDIMIENTOS

5000

Certificados de
existenciay
representacion legal

Certificados

Oficio de solicitud de certificacion

Oficio de respuesta

El tiempo de caducidad de los documentos de esta
serie documental estd estipulado en la ley 1437 de
2011 en el articulo 52. En tal virtud, Una vez cerrado el
expediente y cumplido el tiempo de retencién el cual
se contarda a partir de la fecha de la ultima actuacion
sobre el mismo, se procede con la eliminacién
documental de la serie.

La eliminacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.

5000

13

Derechos de Peticion

Presentacion de la solicitud

Traslado de la peticion

Desistimiento

Respuesta de la solicitud

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se seleccionara una
muestra del 20% los derechos de peticion que hayan
procedido hacia una investigacidn administrativa o
medida cautelar.
Se digitalizarda con fines técnicos de consulta.La
digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 5000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS MEDIDAS ESPECIALES

SUB SECCION:

2de7

DESCRIPCION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SECC
suB
SECC

suB

SERIE | i

SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

CcT

E|S

PROCEDIMIENTOS

5000

15

Estatutos Cajas de Compensacion Familiar

Constancia Publicacidon de Reforma

Texto de Estatutos Actualizado

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es de caracter misional.
Adicionalmente como fuente para la investigacion en
temas relacionados con la memoria institucional de las
Cajas de Compensacion Familiar. Se conservara en su
soporte original y se digitalizard con fines técnicos de
consulta. La digitalizacion se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.

5000

20 |20.7

Instrumento de Control
y Registro de inventario
documental

Instrumentos de
Control y Registro

Instrumento de Control y
Registro de inventario documental

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuacién sobre el mismo, estos registros se
eliminaran mediante el proceso de picado el cual sera
supervisado por la Secretaria General. La eliminacion se
adelantara dado que luego del tiempo de retencién los
citados registros carecen de valores histéricos y/o
secundarios.

5000

20 | 20.8

Instrumento de Control
y Registro de Libros de
Actas Cajas de
Compensaciéon Familiar

Instrumentos de
Control y Registro

Allega
libro de Actas foliado

Oficio registro del oficio

Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
que esta agrupacion es de caracter misional.
Adicionalmente como fuente para la investigaciéon en
temas relacionados con la memoria institucional de las
Cajas de Compensacién Familiar Se conservara en su
soporte original y se digitalizard con fines técnicos de
consulta. La digitalizacion se realizara por medio de un
proceso contractual adelantado por la Secretaria
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 5000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS MEDIDAS ESPECIALES

SUB SECCION:

3de?
DESCRIPCION RETENCION | D'SPOSICION
FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SSEL::I:: SERIE SSEl:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT|E|S
Documento de convocatoria
Acta de asamblea Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Acta de aprobacion de la fusién ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
Proceso de Fusion entre | Resolucién que aprueba decision de fusién adoptada por que esta agrupacién es de caracter misional.
5000 | 26 26.4 Procesos Cajas de Compensacion | Asambleas 2 8 X Adicionalmente como fuente para la investigacién y de
Familiar interés cultural. Se conservara en su soporte original y
Oficio de requerimiento de escritura de fusidn se digitalizara con fines técnicos de consulta.
La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
Escritura de fusion contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Resolucion de cancelacion de personeria juridica
Informes de hallazgos de visitas y/o quejas, denuncias o Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
peticiones retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
ultima actuaciéon sobre el mismo, se conservara
Comunicacién de asignacién al funcionario totalmente como parte de la memoria institucional ya
Proceso de que esta agrupacion es de caracter misional.
Investigaciones . L o Adicionalmente como fuente para la investigacién y de
5000 | 26 26.5 Procesos administrativas a Entes Oficio de desistimiento tacito o ampliacion de peticion ( en 1 10 | x interés cultural. Se conservard en su soporte original y
Vigilados los casos que aplique ) se digitalizara con fines técnicos de consulta.
La digitalizacidn se realizara por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
Auto de apertura de la investigacion preliminar afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 5000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS MEDIDAS ESPECIALES

SUB SECCION:

4de?7
< 2 DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
:EL::I:: SERIE SSELIJIIIBE SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC (CT|E|S
Oficio de comunicacion apertura de la investigacion
preliminar
Auto de archivo de la investigaciones preliminares ( en los
casos que apique )
Oficio de comunicacion Auto de archivo de la investigaciones
preliminares
Recurso de reposicidn y/o subsidio de apelacion ( en los
casos que aplique )
Resolucion que resuelve los recursos ( en los casos que ) ) )
aplique ) Una ve.z’ cerrado el expedlen,te y cur'.nplldo el tiempo de
— — - retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
Notificacion de la resolucién que decide los recursos ( en los Gltima actuacién sobre el mismo, se conservard
casos que aplique ) totalmente como parte de la memoria institucional ya
Proceso de Oficio de comunicacion apertura de investigacion que esta agrupacion es de caracter misional.
: . administrativa Adicionalmente como fuente para la investigacion y de
5000 | 26 26.5 Procesos Investigaciones 1 10 | x interés cultural. Se conservaraPen su soporti originyal y

administrativas a Entes

Pliego de cargos

se digitalizara con fines técnicos de consulta.

Vigilados Citacién para notificacion de pliego de cargos
— ) La digitalizacién se realizara por medio de un
Notificacion de pliego de cargos proceso contractual adelantado por la Secretaria
Descargos General, al afio siguiente de cumplido el tiempo de
retencion.

Auto de pruebas
Oficio de comunicacion de auto de pruebas
Traslado de Alegatos
Alegatos de conclusidn
Informe evaluativo
Resolucion que decide la investigacion
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GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 5000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS MEDIDAS ESPECIALES

SUB SECCION:

5de?7
< .. | DISPOSICION
DESCRIPCION RETENCION
FINAL
SECC AU PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE | o oF SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S
SECC
Recurso de reposicidn y/o subsidio de apelacion ( en los Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
casos que aplique ) retencién el cual se contara a partir de la fecha de la
ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
Proceso de Resolucién que decide recurso de reposicion totalmente como parte de la memoria institucional ya
Investigaciones que esta agrupacion es de caracter misional.
5000 | 26 26.5 Procesos dmini . E Citacion para notificacion de recurso de reposicion o traslado | 1 10 | x Adicionalmente como fuente para la investigacién y de
a mm'St_ra‘t'VaS akntes | despacho del Superintendente para resolver el recurso de interés cultural. Se conservard en su soporte original y
Vigilados apelacion se digitalizard con fines técnicos de consulta.
La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
Auto archivo contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
Informe de visita ordinaria o visita especial
Acta del Comité directivo de seguimiento y control
Resolucion donde se toman medida cautelar de intervencion
y designacion del Agente Especial Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Plan de mejoramiento retencion el cual se contard a partir de la fecha de la
. . - - ultima actuacion sobre el mismo, se conservard
Proceso de Medidas Oficio de aprobacién del plan de mejoramiento totalmente como parte de la memoria institucional ya
Cautelares Informes trimestrales de gestién del agente interventor que esta agrupacion es de caracter misional.
5000 | 26 26.7 Procesos . 1 20 | X Adicionalmente como fuente para la investigacién y de
Intervenciones Seguimiento de la Agencia Especial de Intervencién interés cultural. Se conservaré en su soporte original y
administrativas — . — - se digitalizara con fines técnicos de consulta.
Informes de Visitas de seguimiento ordinaria o especial La digitalizacion se realizara por medio de un proceso
Acta del Comité directivo de seguimiento y control (para C?ntr?Ct,ual adelantadg por I? Secretaria Ger,‘?ral’ al
levantamiento de medida cautelar) afo siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
Memorando de Concepto de levantamiento de la medida
cautelar
Resolucion donde se levantan las medidas de intervencion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo
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ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 5000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS MEDIDAS ESPECIALES

SUB SECCION:

6de7
< < | DISPOSICION
RETENCION
DESCRIPCION Clo FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC | CT S| D
SECC
Informes de visita ordinaria o especial
Acta del Comité directivo de seguimiento y control
Resolucién donde se toman medida cautelar de vigilancia
especial y designacién del Agente Especial
Plan de mejoramiento
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
o » ) . retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
Oficio de aprobacion del plan de mejoramiento Ultima actuacién sobre el mismo, se conservara
totalmente como parte de la memoria institucional ya
Proceso de Medidas | Informes trimestrales de gestion del agente interventor ::e eStIa agr”padé? es de lca.récter. n?ifiongl'
- . t t t
5000 | 26 26.8 Procesos Cautelares Vigilancia 1 20 | X X clonaimente como Tuen'e para 'a investigacion y de

Especial

Seguimiento de la Agencia Especial de Intervencién

Informes de Visitas de seguimiento ordinaria o especial

Acta del Comité directivo de seguimiento y control (para
levantamiento de vigilancia especial)

Memorando de Concepto de levantamiento de la medida
cautelar de vigilancia especial

Resolucion donde se levantan las medidas de vigilancia
especial

interés cultural. Se conservara en su soporte original y
se digitalizara con fines técnicos de consulta.
La digitalizacidn se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencién.
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@ SuperSubsidio

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El empleo

es de todos

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

SECCION: 5000 -SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS MEDIDAS ESPECIALES

SUB SECCION:

7de?7
< .. | DISPOSICION
RETENCION
DESCRIPCION Clo FINAL
SECC PROCEDIMIENTOS
SUB | SERIE SSEL:E SERIE DOCUMENTAL | SUB-SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG AC |CT |E|S|D
SECC
Convocatoria para celebracion de Asamblea
Constancia de convocatoria
Oficio de analisis al texto de la convocatoria
Acta de Asamblea
Anexos del Acta
Una vez cerrado el expediente y cumplido el tiempo de
Objeciones a las decisiones de la Asamblea( en los casos que retencion el cual se contara a partir de la fecha de la
aplique) ultima actuacion sobre el mismo, se conservara
7 v - 7 — totalmente como parte de la memoria institucional ya
Resolucion de aprobacién y/o improbacién de las decisiones ., , o
d la A b| que esta agrupacion es de caracter misional.
Proceso de Registroy €1a Asamblea Adicionalmente como fuente para la investigacion en
5000 | 26 | 26.9 Procesos Control Cajas de Recurso de Reposicion ( en los casos que aplique ) 1 10 | x x| temas relacionados con la memoria institucional de las

Compensacién Familiar

Certificacion de Ejecutoria

Resolucion del Ministerio de Trabajo designa Representante
de los trabajadores al Consejo Directivo

Documento de los designados

Autorizacion de designacion de Consejeros Directivos de
Representante de los trabajadores

Acta del Consejo Directivo —Representante Legal de las CCF

Anexos Acta del Consejo Directivo

Resolucion de aprobacidn y/o improbacién de la decisidn del
nombramiento del Consejo Directivo

Cajas de Compensacion Familiar. Se conservara en su
soporte original y se digitalizara con fines técnicos de
consulta.

La digitalizacion se realizard por medio de un proceso
contractual adelantado por la Secretaria General, al
afio siguiente de cumplido el tiempo de retencion.
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