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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO |PRJ U JPU] AG | AC ] CT E M S
1.07.04.01.03 100 ACTAS Recreacion, Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
104 Actas de Reunién Deportes y Eventos - X 2 0 X tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion
GG.EC.08 Actas de reunion Prestacién del docs, teniendo en cuenta qule ya ha gumplldo su traml.te y perdl?(? su valor administrativo. Estas
servicio X pdf actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no obedecen a actas de

Comités Corporativos.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.04.01.03 1100 INFORMES Recreacion,
1106 Informes de Gestién Deportes y Eventos - X 2 0 X Finalizada la gestion y presentado del informe se conserva 2 afios en el archivo de
» Prestacion del .pptx gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar,
Informes de Gestion servicio Msx su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor

administrativo. Informe que refleja la gestion realizada por el area en un periodo
determinado.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacioén, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion]
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.04.01.03 1800 PROGRAMAS Recreacion,
1804 Programas de Eventos Deportes y Eventos - X 1 4 X El tiempo de retencion iniciara una vez sea actualizado el plan, se conserva 1 afio en el
Prestacién del X Sales archivo de gestion, fase en la cual se digitaliza la informacion, posteriormente se
. e . . Force/ transfiere al archivo Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios. Cumplido el
RD.FC.04 Cotizaciones requerimientos del cliente Servicio Correo tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha
electrénico cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
RD.FC.05 Confirmacion de eventos en piscilago X pdf Estos programas tienen como objetivo planear y ejecutar la coordinacién de un evento en
Confirmaciéon del evento X pdf escenarios de terceros a clientes afiliados y no afiliados a la Caja de Subsidio Familiar
Redqistro de firmas de entreqa de orden del evento X Colsubsidio o mediante la prestacion del servicio de alquiler de salones o zonas verdes a
9 9 pdf las dependencias de la Caja para garantizar su completa satisfaccion.
Orden de evento (agenda) X Opera El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Cuadro de costos del evento Xlsx Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestién
RD.FC.09 Evaluacién de satisfaccion Cliente Participante Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
T X
RD.FC.10 Evaluacién de satisfaccion del cliente contacto X
RD.FC.14 Agenda de paseos Piscilago X .pdf
RD.FC.32 Formato Solicitud y confirmacién eventos internos X
RD.FC.53 Formato solicitud de requerimientos deportes X
RD.FC.54 Registro de cambios, adicionales y productos no conformes X xlsx
RD.FC.55 Lista de chequeo olimpiadas X Xlsx
RD.FC.56 Lista de chequeo inauguracion X Xlsx
RD.FC.57 Lista de chequeo clausura X Xsx
RD.FC.66 Adicionales y cambios X
RD.FC.68 Acomodacion Pefialisa empresas X Xlsx

RD.FC.71 Planeacion y evaluacion actividades recreativas Xlsx

Carta de compromiso de pago X

Certificacién del evento X

AB.FC.31 Tratamiento salidas no conformes X Isolucion

RD.MT.06 Matriz de riesgo R&T recepcion, elaboracion, cotizacion vy Xlsx

prestacion servicios eventos Isolucion

RD.MT.02 Matriz de salidas no conformes recreacion, deportes y eventos Xlsx
Isolucién

Check list salones X
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