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‘EKCOlsubSldlo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Asamblea General de Afiliados OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Version TRD: 3
- NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIBAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR] Ul JPU] AG AC CT E M S
1 100 ACTAS Direccionamiento
101 |Actas de Reunién Estratégico X 2 0 X Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de reuniéon Teams/.pdf, tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se procede a realizar su eliminacion teniendo en
-mp4 cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas

corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités
Corporativos. El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1 200 COMUNICACIONES INTERNAS Direccionamiento X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Memorandos internos Estratégico X .msg, .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie
corresponde al consecutivo de memorandos internos recibidos por el &rea, no hacen parte de los
deméas asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencion documental. El proceso de
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1 300  |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Direccionamiento
301 . o . ) Estrategico Finalizado el tramite de la comunicacién, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas X 2 8 X . . o . .
transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente, se procede a realizar su
Copia de comunicaciones enviadas X msg eliminacién por perder valor administrativo para las actividades de la Caja. En esta serie se

encuentra la copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro
consecutivo en razén del numero de radicacibn y se administran en la unidad de
correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

El proceso de eliminacidn se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través
de la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental.
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CODIGO DEPENDENCIA: 1 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Versién TRD: 3
- NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO . DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
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1 300  JCONSECUTIVO DE COMUNICACIONES Direccionan_niento
302 Estratégico Finalizado el tramite de la comunicacién, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas X 2 8 X . . o . .
transferir al Archivo Central para conservar por 8 afos, posteriormente, se procede a realizar su

Copia de comunicaciones recibidas X .msg eliminacion por perder valor administrativo para las actividades de la Caja. Esta serie
corresponde a la copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro
consecutivo en razén del nimero de radicacion.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectiia a través
de la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental.

1 400 INFORMES Direccionamiento
401 Informes de Gestién Estratégico X 2 8 X Finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
. X XlIsx, .pptx, Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva
Informe Anual de gestion .docx totalmente, estos documentos desarrollan valor histérico, debido a que contienen informacién
Informes trimestrales de gestion y resultados X XIsx, .pptx, sobre los resultados de la gestién de la Caja con destino a la Asamblea General Ordinaria y el
docx Consejo Directivo.

La informacion electronica se debe alojar en el repositorio del area y se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacién y recuperacioén para futuras consultas.
Norma: Estatutos de la Caja

1 500 MANUALES Direccionamiento
501 Manuales de Procesos y Procedimientos Estratégico X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestiéon durante la vigencia del documento, una vez es actualizado,
Manuales de Procesos y procedimientos .pdf, xlsx, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)
.docx por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que
Procedimientos pdf, xIsx, estos documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion de calidad vy
“docx reglamentan la operacion de la Caja.
Instructivos pdf, xlsx, La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia enj
docx Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
pdf, xlsx Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
Formatos ’ '
.docx
.pdf, xIsx,

.docx
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1 600 PLANES Direccionamiento
601 Planes Estratégicos Institucionales Estratégico X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Planes Estratégicos Institucionales .pptx, xIsx Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva

totalmente, estos documentos desarrollan valor histérico debido a que contienen informacién
sobre los objetivos de la Direccion Administrativa y el plan estratégico para su consecucion, el
cual debe estar alineado con la mision y visién de Colsubsidio.

La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del area y se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1 700 REQUERIMIENTOS Direccionamiento
701 Requerimientos de Entes de Control Estratégico X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del requerimiento, custodiar 2 afios en el archivo de gestion, luego
Requerimiento X pdf transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de
Respuesta X .pdf retencion en archivo central se conserva totalmente, la documentacion producida desarrolla valor
Soportes X pdf historico debido a que contiene informacion suministrada a entidades con funciones de
inspeccion y vigilancia que requieren evidenciar la gestién realizada por la Caja.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
REVISADO POR: Luis Carlos Arango APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Director Administrativo APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SggEIF;IBED TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
. CO - Confidencial CT - Conservacion
NE - Nivel 2- Serie 2E§|ES. DE - Documento Fisico PR - Privado AG - Archivo de Gestion |E - Eliminacion Inst . de la administracién de | . bserie d tal
Estructural S - ubseries DE - Documento Electrénico Ul - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico nstrucciones de fa adminisiracion de fa serie o subserie documenta

Subserie |Tipologias Documentales PU - Pablico S - Seleccion
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Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 0



		Realizado: 30



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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