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1.07.04.01.02 100 ACTAS
Hoteleria - — L o . i
104 Actas de Reunién Servicios X 2 0 X Flnallzgda Ia.gesllon del act.a, se conserva 2 afios en el archivo de gest!on.
. . xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar
GG.FC.08 Actas de Reunion Complementarios pdf' su eliminacion teniendo en cuenta que 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 Ia|
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 100 ACTAS Hoteleria -
105 Actas de Visitas de Entes de Control Servicios X 1 4 X Finalizada la gestion del acta, conservar 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios|
. Complementarios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
Acta de Visitas entes de Control X procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite|
y perdido su valor administrativo. Actas generadas a partir de las visitas
realizadas por los entes de control con el fin de verificar cumplimiento de laf
normatividad.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacioén, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 1000 HISTORIALES Hoteleria -
1001 Historiales de Embarcaciones a Motor Servicios X 1 9 X Finalizada la vida atil de la embarcacién, conservar 1 afio en el archivo de|
Hoja de vida de bote Complementarios X gestién y 9 afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencion en el
Carta de propiedad del motor X archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que hal
Permiso de navegacién X cumplido su tr_é\mite_ y perdid_oA su valor gd_minis_trativo y legal. La agrupacion|
Contrato de Compraventa de bote % documgntal ewde_nc_la Iqs/ actividades admlnlstratlva§ realizadas para e! control,
. seguimiento y optimizacién del uso de las embarcaciones a motor propiedad de
Garantia de bote X la caja.
Reporte de mantenimiento de bote X El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 1000 HISTORIALES Hoteleria -
1002 Historiales de Equinos Servicios X 1 4 X X Finalizada la gestion, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Historia de equinos Complementarios X Archivo Central para conservar por 4 afios, posteriormente, se digitaliza en el
Programa de vacunacion X archivo cgntral para la conservacion permanente d_eA ambos soportes,Adebldo El
. - que adquiere valores secundarios para las actividades de la caja. Estos
Reporte de visitas de veterinario X documentos contienen el registro obligatorio y de caracter privado (sometido a
Plan de trabajo de los equinos X reserva) que indica las condiciones de salud del equino.
La digitalizacién de los documentos se realiza a través de la Coordinacién de|
Gestion Documental.
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1.07.04.01.02 1100 INFORMES Hoteleria -
1106 Informes de Gestién Servicios X 2 0 X Finalizada la gestiéon y presentaciéon del informe se conserva 2 afios en el
B Complementarios ppix archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
Informes de Gestion Xlsx procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite
y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestién realizada por el
area en un periodo determinado.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia|
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1212 Instrumentos de Control de Servicios Club Nautico Servicios X 1 0 X Finalizado el seguimiento y control del servicio, se conserva 1 afio en el archivo
HT.FC.74 Reporte de actividades néuticas Complementarios Asx de ges_tlon. Cumpano e! ltlempq de retencion en el archivo de ge_stlon se pror_:ede
isolucion a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite y|
HT.FC.64 Control de ingreso actividades nauticas Iséﬁfcn perdido su valor administrativo. Documentos para realizar el control de las
Reporte de facturacion botes Symphon actividades para la prestaciéon adecuada de los servicios nauticos, mediante
P ympnony estandares de calidad enfocados a la satisfaccién de las necesidades de los|
HT.FC.59 Inspecci6n diaria embarcaciones a motor X clientes.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1213 Instrumentos de Control de Servicios Complementarios Servicios ) X 1 0 X Finalizado el seguimiento y control del servicio, se conserva 1 afio en el archivo
Complementarios de gestién. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede
Cuestionario para la préctica de actividad fisica gimnasio X a regllzar su ellmlna_lc_lon t_enlendo en cuenta que ha cumplido su tramite Y]
. - . X perdido su valor administrativo. Documentos para realizar el control de las zonas
Consentimiento con conocimiento de causa gimnasio X . . ) . - ”
. ) o ) de servicios complementarios: Sauna, gimnasio, squash, salon de juegos,
Lista de asistencia gimnasio Xlsx biblioteca, ludoteca, enfermeria, piscina (aplica Paipa), canchas, etc.
Control y préstamo de juegos de mesa ludoteca Xlsx El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
. . Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
HT.FC.56 Control de Ingreso Gimnasio y Squash X L N y .
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
HT.FC.58 Planilla de reservas X
HT.FC.63 Planeacion de actividades recreativas dirigidas X
HT.FC.53 Planilla Control Préstamo de Libros X
Planilla de inspeccién de vehiculos X
HT.FC.66 Verificacién de requisitos Concesién Spa X
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1.07.04.01.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1214 Instrumentos de Control de Servicios de Cabalgata Servicios X 1 0 X Finalizado el seguimiento y control del servicio, se conserva 1 afio en el archivo
NTS-AV014 Ficha técnica de registro de prestacién de servicio de Complementarios de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede
cabalgata X Xlsx a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite y|
Estadisticas equinas X Alsx perdido su valor administrativo. Documentos para realizar el control de las
- a ) ) actividades para la prestacion adecuada del servicio de cabalgata, mediante
Certificado de turismo X estandares de calidad enfocados a la satisfaccion de las necesidades de los
clientes.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacioén, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1215 Instrumentos de Control de Servicios de Enfermeria Servicios X 1 0 X Finalizado el seguimiento y control del servicio, se conserva 1 afio en el archivo
" . . Complementarios de gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede
HT.FC.61 Prestacion Servicio de Enfermeria Servicio de X a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite y|
Bitacora de Enfermeria X perdido su valor administrativo. Documentos para realizar el control de la
Soporte de entrega de residuos biolégicos X atencion prestada en la sala de primeros auxilios enfermeria debe ser oportuna y|
X . eficaz.
Inventario de Insumos de enfermeria X El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Control de entrega de medicamentos e insumos X Informacioén, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Reporte de Calibracién elementos de enfermeria X Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Protocolo de Primeros Auxilios X .pdf
Protocolos de Atencién de Enfermeria X .pdf
1.07.04.01.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1216 Instrumentos de Control de Servicios de Piscina Servicios X 1 0 X Finalizado el seguimiento y control del servicio, se conserva 1 afio en el archivo|
Control bodega Insumos quimicos Complementarios X de gestién. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede
Check Lis de Aseo v desinfeccion de piscina X a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite vy
| o de i y botiqui h 7 X perdido su valor administrativo. Con estos documentos se garantiza que todas
nventarlg g |nsum?§ otiquines hoteles las areas de las Zona de servicios complementarios piscinas presenten un|
Control diario de bafiistas Hoteles o X estado adecuado de limpieza de acuerdo a los estandares de calidad
Control de fugas de agua tratada en piscinas X establecidos, para asegurar la satisfaccion de los huéspedes y visitantes del
Control consumo de agua potable en piscinas X hotel.
Anélisis Microbioldgico y fisicoquimico de zonas .pdf El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
HT.FC.72 Registro Control Diario Tratamiento de Pisci X Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
T egistro Control Diario Tratamiento de Piscinas Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 1400 MANUALES Hoteleria -
1401 Manuales de Mantenimiento de Piscinas Servicios X 1 0 X El tiempo de retencién empezara una vez actualizado el manual, se conserva 1 afio en el
. . Complementarios archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede
Manual de Mantenimiento de Piscinas X -pdf a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite y perdido su valor]
administrativo. Determinar las actividades para el mantenimiento adecuado de los]
servicios de piscina, mediante estandares de calidad enfocados a la satisfaccion de las|
necesidades de los clientes y seguridad de todos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de I
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.04.01.02 1600 PLANES Hoteleria
1602 Planes de Emergencias X 2 3 X Una vez actualizado el Plan, conservar 2 afios en el archivo de gestién y 3 afios en el
Plan de emergencias X pdf archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
. . se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ha cumplido su tramite y|
Brigada de emergencias X N - . - y -
N A I ) perdido su valor administrativo. Documento que contienen las acciones de prevencion,
Hoja de vida de brigadista X mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los]
Entrega de botiquines X procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las|
Inspeccion de botiquines X destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a unal
Inspeccion de extintores X emergencia. o ) i )
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de I
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.02 1600 PLANES Hoteleria -
1606 Planes de Saneamiento Basico Piscinas Servicios X 1 4 X X Una vez actualizado el plan, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al
. fei L " Archivo Central (servidor - backi ara conservar por 4 afios, posteriormente se digitalizal
Plan de saneamiento basico piscinas Complementarios X pdf IV (servi up) p: var p! [ i igitaliz

y se conserva totalmente en ambos soportes, por poseer valores histéricos Y|
Programa de seguridad microbiolégica del agua contenida en el testimoniales, su contenido informativo permite evidenciar la formulacién y el

estanque o estructura similar X -pdf cumplimento de planes y programas que se refieren al saneamiento basico de piscinas.
Programa de limpieza diaria de estanque o estructura similar X pdf La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compamc‘ia del area, identificadal
. con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserig
Programa de control vectorial . X -pof documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo sul
Programa de control de emergencias X -pdf preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Programa de gestion de residuos sélidos y liquidos X .pdf Norma: Ley 1209 de 2008, Resolucion 4498 de 2012, Resolucion 1510 de 2011,
A . I .. Resolucién 1618 de 2010, Resolucién 4113 de 2012, Decreto 2171 de 2009, Normal
Programa de limpieza y desinfeccion diaria de las superficies X .pdf 2 NTC 5764
1.07.04.01.02 1800 PROGRAMAS Hoteleria
1807 Programas de Seguridad en el Trabajo X 1 4 X X El tiempo de retencidn iniciard una vez sea actualizado el programa, custodiar 1
Programas de seguridad en el trabajo X .pdf afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar|
Capacitaciones ppt por 4 afios, posteriormente, se digitaliza en el archivo central para laf
Entrega de dotacion y elementos de proteccion personal X conservacion permanentg qe gmbgs soportes, debido a que estos documentos
. . son fuente para la memoria institucional y como prueba ante los entes de control.
Inspecciones trabajo seguro X Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos Y|
Investigaciones de accidentes de trabajo X cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
Leccién aprendida X Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo
Investigaciones de enfermedades laborales X 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.
Control y seguimiento X La digitalizacién de los documentos se realiza a través de la Coordinacion de|
Pausas activas X g Gestion Documental.
Listado de asistencia X
Reporte de accidentes laborales Sigsto
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