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Con todo lo que te mereces

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Relaciones con el Trabajador OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Juridico Laboral Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.09.02.06.01 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 3
2 SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPGS DOGUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpPrR| u | prPu] Ac AC CT E M S
1.09.02.06.01 300 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion de las X 2 0 X Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
Memorandos internos Relaciones X docs, .msg archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de

Laborales gestién, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya hal
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie|
corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por el area,
no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencién
documental. El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y Ia|
Coordinacién de Gestiéon Documental, siguiendo los protocolos establecidos
por la Caja.

1.09.02.06.01 400 DERECHOS DE PETICION Gestion de las X 1 9 X [Finalizadas las actuaciénes y resuelto el tramite, custodiar 1 afio en el
Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9
afios, posteriormente, cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
se seleccionan los derechos de peticion que por la importancia de su|
contenido puedan servir como testimonio del tramite y se conservan
totalmente dado que las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que se|
producen pueden ser soporte para procesos legales de la Caja. La|
documentacion restante se elimina. Documentos mediante los cuales se
solicita el reconocimiento de un derecho o que se resuelva una situacion
juridica, que se le preste un servicio, pedir informacién, consultar, examinar
y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias VYj
reclamos e interponer recursos.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la
Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la]
informacion.

Normas: Ley 1437 de 2011 articulo 52 Caducidad de la facultad
sancionatoria "La sancién decretada por acto administrativo prescribira al
cabo de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de la ejecutoria”

Ley 1755 de 2015.

Peticiones quejas y reclamos Relaciones

Laborales

Conceptos juridico laborales .pdf

Respuesta (parciales y de fondo)

X X X X

Soportes
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2 SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpPrR| u | prPu] Ac AC CcT E M S
1.09.02.06.01 1700 PROCESOS Gestion de las
1701 Procesos Administrativos y Judiciales Laborales Relaciones X 1 79 X [Finalizado el proceso judicial laboral con el trabajador, custodiar 1 afio en el
Demandas ordinarias Laborales X -pdf, Archivo de Gestion desde donde se realiza proceso de digitalizacion de la|
) d°°“(‘j’¥a’e documentacion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 79
Acciones de tutela X do‘c’l)Jwvare afios, esta subserie documental detalla las actuaciones que se llevan a cabo
Denuncias penales X .pdf, ante los organismos judiciales, como consecuencia de una demandal
p docuware interpuesta por un interesado. Es por ello que estos documentos producto
Declaracion de parte X do'cz(\j/:ére del proceso judicial hacen parte de la serie Historias Laborales y se debe
Testimonio X pdf, unificar en el expediente del trabajador. i
docuware La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Prueba documental X do'cz(\j/:ére identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
prueba pericial X ) pf, serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
locuware
Inspeccidn judicial e Interrogatorio de parte X .pdf,
docuware
Citacién audiencia X -pdf,
docuware
Documentos extrajudiciales X do'cpu“j,:'are
Conciliacion X | b
Fallos ejecutoriados X do'cpu“j,:'are
1.09.02.06.01 1700 PROCESOS Gestion de las
1703 Procesos Disciplinarios Relaciones X 1 79 X Finalizado_el proceso _djsciplinario laboral con e_l trabajador, cust_oc_iiar 1 §ﬁo
Laborales en el Archivo de Gestion desde donde se realiza proceso de digitalizacion
Portada Succes Factor do‘c’ﬂ;re de la documentacion, luego transferir al Archivo Central para conservar por|
Citacién a descargos o 79 afios, esta subserie documental regula las conductas de los trabajadores|
9 X docuware bajo el régimen disciplinario vigente, contribuyendo a la cultura
Actas de descargos X .pdf, organizacional definida en la Caja. Es por ello que estos documentos
9 docuware producto del proceso disciplinario hacen parte de la serie Historias
Constancia de inasistencia X B -pdf, Laborales y se debe unificar en el expediente del trabajador.
ocuware La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Soportes probatorios X -pdf, identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la
P P! docuware 9 P y P g
serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
Llamados de atencién X do'c‘ff‘j’:'are Norma: Prescripcién 3 afios de los derechos laborales del Cédigo Sustantivo
- del Trabajo, Art. 488 y Cédigo Procesal Laboral, Art.151.
Suspension X .pdf,
docuware
Terminacion con justa causa X -pdf,
docuware
Base de procesos disciplinarios Xlsx

REVISADO POR: Fabian Enrique Prieto Oyaga

CARGO: Coordinador Juridico Laboral

CcODIGO

NE - Nivel

Estructrural )
Subserie

Tipologias Documentales

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
NIVEL DE

SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION

CO - Condidencial

DE - Documento Fisico

DE - Documento
Electronico

PR - Privado
Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion
M - Microfilmacion o
Medio Técnico
S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Coor. Jurídico Laboral.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 0



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 9



		Realizado: 23



		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		Omitido		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



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



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Omitido		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Omitido		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



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos 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		Omitido		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		Omitido		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		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



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



		Resumen		Omitido		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










Volver al principio

