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CcODIGO

NE

S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE O FORMATO

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF

DE

CcO

PR

Ul

PU

AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.09.02.05.03

100
111

ACTAS
Actas de Reunién

GG.FC.08 Actas de reunién

Administracién de
operaciones del
talento humano

.pdf, One drive

Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién (backup
- servidor), cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del
area para dar a conocer resultados de la operacion grupal e individual con los
respectivos planes de accién 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 Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.09.02.05.03

300

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Administracién de
operaciones del
talento humano

Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo
de gestion. Cumplido el tiempo de retencién 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 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 Coordinacion
de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.09.02.05.03

900
903

INFORMES
Informes de Gestion
Informe de gestion

Administracion de
operaciones del
talento humano

ppt

Finalizada la gestién y presentacién del informe se conserva 2 afios en el archivo
de gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién se procede a|
realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y|
perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestion realizada por la|
coordinacién en un periodo determinado y presentados a la Gerencia, para su
posterior consulta y apoyo en toma de decisiones.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacioén, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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CODIGO SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO [.)E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPR] u | Pu] AG Aac |cT| E M S
1.09.02.05.03 900 |INFORMES Administracién de
904 Informes de Gestién de Indicadores operaciones del X 2 0 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de|
. o talento humano Gestion, cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a
Informes de gestion de indicadores -ppt, One Drive realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y
perdido su valor administrativo. Agrupacion documental en la que se registra la|
metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores
del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.
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.
1.09.02.05.03 1000 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Administracién de
1004 |instrumentos de Control Desvinculaciones operaciones del X 1 79 X Fine_xlizado el proceso de des_vinculacién con el trabaj_ador y una vez re_g?str_ado_en
. . talento humano pdt, jpg, Docuware, One el sistema, transferir al archivo central donde se realiza proceso de digitalizacion
Carta retiro por renuncia X Drive de la documentacion. Finalizada la relacién contractual con el trabajador, se
Carta retiro unilateral con justa causa X -pdf, .jpg, Docuware, One conserva por un total de 80 afios. Este control permite asegurar que laj
o, ipg gg':ﬁware one terminacion de la relacion laboral sea oportuna y acorde con la normatividad legal
Carta retiro unilateral sin justa causa X el PG Drive vigente, mitigando posibles riesgos financieros para la Caja. Es por ello que estos
. " .pdf, .jpg, Docuware, One documentos hacen parte de la serie Historias Laborales y se debe unificar en el
Carta retiro por pension x | * ! !
porp i Drive expediente del trabajador.
Carta retiro por periodo de prueba x | Pdpe Bflizwa‘e‘ One La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
[, : .pdf, .jpg, Docuware, One identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
Carta terminacion de contrato por termino pactado X Drive subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
Certificado de defuncién x| pdpe. Bocuware‘ One
rive
1.09.02.05.03 1000 JINSTRUMENTOS DE CONTROL Administracién de
1005 |Instrumentos de Control Prérroga o Terminacién de Contrato operaciones del X 1 79 X |Finalizado el control de prorroga o terminacién de contrato del trabajador en el
Carta preaviso no prorroga CET talento humano X .pdf, .jpg, Docuware, One sistema, transferir al archivo central donde se realiza proceso de digitalizacién de
i 32Z§ware one la documentacion. Finalizada la relacion contractual con el trabajador, se|
Carta prorroga CET X -t Jpg. Dive conserva por un total de 80 afios. Este control permite verificar el procedimiento
. . pdf, jpg, Docuware, One para las prorrogas o terminacion de contrato a término fijo u obra labor, el cual
rta pre No prorra termino fi X P N o - -
Carta preaviso no prorroga termino fijo  Drive debe ajustarse a las autorizaciones de la estructura organizacional y finaliza con
Carta prorroga termino fijo x| pdfpg. B?.ﬁiwm‘ One la decision de prérroga o terminacién de contrato por termino pactado. Es por ello|
o pdf, .jpg, Docuware, One que estos documentos hacen parte de la serie Historias Laborales y se debe
Carta terminacion de contrato X Drive unificar en el expediente del trabajador.
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
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1.09.02.05.03 1100 |MANUALES Administracién de
1101 Manuales de Procesos y Procedimientos operaciones del X 1 9 X Una vez actualizado el documento, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
talento humano luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el
. tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
. .docs,.pdf, .xIsx, isolucion, y
Manual de procesos y procedimientos Teams documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion de calidad y}
reglamentan la operacién de la Caja.
Procedimientos .docs,.pdf. Isolucion, Teams| La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respaldal
con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
Instructi .docs, .lsx, Isolucion, consultas.
nstructivos Teams Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
pdf, .docs, .xsx. Isolucion,
Formatos reams
1.09.02.05.03 1300 |NOVEDADES DE NOMINA Administracion de X 1 79 X JUna vez registradas las novedades del trabajador en el sistema, transferir al
Certificacion bancaria - AFCO operaciones del X .pdf, .jpg, Docuware, One archivo central donde se realiza proceso de digitalizacion de la documentacion.
talento humano " gfive o Finalizada la relacion contractual con el trabajador, se conserva por un total de 80
Certificacion del Fondo de Pensiones - AVPV X pdt, Jpg. D?ii‘;wm‘ ne afios, esta serie documental contiene las novedades de némina del trabajador las
Declaracién juramentada y registro civll que acredite los dependientes -| x| Pt ipg. Docuare, one cuales son registradas de forma efectiva y confiable en el aplicativo designado
Deducibles de Renta Drive cumpliendo con el marco legal y Ia_s po_ll’ticgs corporativas. Es por eIIo_que estos|
Certificacion que acredite los intereses pagados por creditos hipotecarios -| x| P ipg, Docuware, one documentos hacen parte de la serie Historias Laborales y se debe unificar en el
Deducibles de Renta Drive expediente del trabajador. i
Certificacion de los pagos realizados por conceptos de salud - Deducibles de| pdf, .jpg, Docuware, One La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Renta Drive identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
Carta de aprobacién - licencia remunerada -pdf, ipg, ?):5‘:""3'9‘ One subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.

N . . - pdf, .jpg, D )
Soportes de la evidencia - calamidad doméstica pdf, jpg, Docuware, One

Drive
Registro civil de matrimonio - permiso -pdf, .jpg, gzzzware‘ One
Certificado electoral - permiso -pdf. .jpg, I;:zzware‘ One
RC de nacimiento - licencia de maternidad -pdf, .jpg, Bzzl;ware‘ One
Documento que certifique parentesco - licencia defuncién familiar -pdf, .jpg, ';';f/‘;wafe‘ One
Registro civil del trabajador - licencia defuncion familiar -pdf. .jpg, gﬂi:wm‘ One

- . » . pdf, jpg, D )
Acta de defuncién - licencia defuncién familiar pdf, .jpg n:f/:ware One
R - pf, jpg, D )
Formato de autorizacion de descuento por némina pdf, .jpg, Dv:ii:ware One
j ml pdf, .jpg, D ,
Fallo del juzgado - embargos pdf, .jpg, Docuware, One

Drive
Documento que acredite las semanas de gestacion y la fecha probable de parto .pdf, .jpg, Docuware, One
- estado de embarazo Drive

Soportes que validen el retiro de las cesantias b, Jpg. 'r])?lf/:wa'e‘ One
Formulario radicado o certificado por parte de la entidad - Traslado de EPS, .pdf, .jpg, Docuware, One
AFP y Cesantias Drive

Soportes novedades de actualizacion de informacién personal b, Jpg. E,ﬂi‘:wa'e‘ One
Fotocopia del documento de identidad actual - Cambio de documento de .pdf, .jpg, Docuware, One
identidad Drive

Otrosi movilidad - Modificacién de Contratos bt ipo, g’:ﬁ‘;wa'e‘ One
Otrosi salario integral - Modificacion de Contratos -pat Jpo. ﬁ:iiwa'e‘ One

. ” I, pdf, .jpg, D ,
Otrosi anulacion - Modificacién de Contratos pdf, .jpg, Docuware, One

Drive
-pdf, .jpg, Docuware, One
Drive
-pdf, .jpg, Docuware, One
Drive
-pdf, .jpg, Docuware, One
Drive

Otrosi sobrecosto - Modificacién de Contratos
Carta de Notificacion - Modificacién de Contratos

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Otrosi Convenio - Modificacién de Contratos
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1.09.02.05.03 1600 JPORTAFOLIO DE BENEFICIOS DEL TRABAJADOR X 1 4 X Una vez actualizado el portafolio de beneficios, se conserva 1 afio en el archivo
Portafolio de beneficios del trabajador .pdf, One Drive de gestion y 4 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo

de retencion en el archivo central, se conserva de forma permanente ya que

Respectiva formula médica - Auxilio anteojos ~ T s 0
adquieren valores histéricos y culturales para la Caja. En este portafolio de

-pdf, .jpg, One Drive

Factura de compra - Auxilio anteojos pdf, .jpg, One Drive beneficios se establecen las directrices para la planeacion, implementacién y
RC de nacimiento - Prima de nacimiento Auxilios - Permisos -pdf, .jpg, One Drive administraciéon de los beneficios otorgados por la Caja de acuerdo con las
Documento del trabajador - Prima de nacimiento .pdf, .jpg, One Drive politicas corporativas, garantizando la asignacién y gestién oportuna a los
Acta de defuncion - Auxilio / permiso por muerte de familiar .pdf, .jpg, One Drive trabajadores con el propdsito de atraer y retener talento humano. Los documentos

istro civil de matrimoni i pdf, jpg, One Drive solicitados para otorgar los diferentes beneficios hacen parte de la serie Historias

Laborales y se debe unificar en el expediente del trabajador.

La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
-pdf, jpg, One Drive permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

.pdf, .jpg, One Drive

[Formulario original de solicitud préstamo Vivienda
Solicitud de crédito persona natural

Pagaré y carta de instrucciones

Autorizacion de retencion del subsidio familiar
Clausula contrato laboral

.pdf, .jpg, One Drive
-pdf, .jpg, One Drive
.pdf, .jpg, One Drive

Plan Vivienda

Desprendibles de némina de los Ultimos tres meses .pdf, .jpg, One Drive

Certificacion laboral, donde se indique cargo, antigiiedad y salario

Formato designacion de beneficiarios

Formato autorizacién manejo informacion si es para reparaciones locativas:
Presupuesto de Obra.

Formulario original de solicitud préstamo especializacién

Solicitud de crédito persona natural

Pagaré y carta de instrucciones

Autorizacion de retencion del subsidio familiar - auxilio educativo Fondo Educativo
Certificacién original emitida por la entidad educativa en la cual se legalice la] Para Trabajadores
matricula del afio vigente

Certificado de notas del periodo o afio anterior
Formato capacidad de endeudamiento

.pdf, .jpg, One Drive
-pdf, .jpg, One Drive

.pdf, .jpg, One Drive

.pdf, .jpg, One Drive
.pdf, .jpg, One Drive
-pdf, .jpg, One Drive
.pdf, .jpg, One Drive
-pdf, .jpg, One Drive

-pdf, .jpg, One Drive

XX X XX X X X XX X XX XXXXXXX X X

.pdf, .jpg, One Drive
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1.09.02.05.03 1900 |REGISTROS Administracién de
1902 |Registros y Radicacién de Incapacidades operaciones del X 1 79 X |Finalizado el registro y radicaciéon de las incapacidades, transferir al archivo
Registro incapacidad enfermedad general talento humano X .pdf, .jpg, One Drive central donde se realiza proceso de digitalizacién de la documentacién. Finalizada
Registro incapacidad accidente laboral X pdf, jpg, One Drive la relacién cqntrac!ue_xl conel tr_abajado_r‘ e conserva por un total _de 80 afios. _Este
Registro incapacidad enfermedad profesional X o, jpg, One Drive control permite gestionar las incapacidades del trabajador mediante el registro,
P recepcion y transcripcion oportuna de la misma, con el fin llevar a cabo la correctal
Registro incapacidad - Licencia de maternidad X -pdf, jpg, One Drive gestion del pago a los trabajadores dentro del marco legal y las politicas
Documento de identidad - Licencia de maternidad y Licencia de paternidad X pdf, .jpg, One Drive corporativas definidas. Es por ello que estos documentos hacen parte de la serie
Historias Laborales y se debe unificar en el expediente del trabajador.
" . . 5 . . . La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
RC del Hijo - Licencia de maternidad y Licencia de paternidad X .pdf, .jpg, One Drive

identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.

REVISADO POR: Norma Constanza Herrera Pineda,

CARGO: Coordinador Novedades y Beneficios

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
S-
NE - Nivel Serie SERIES
Ss - Subseries
Estructrural i N
Subseri |Tipologias Documentales
e

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico

DE - Documento
Electronico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE SEGURIDAD

CO - Condidencial CT - Conservacion

E - Eliminacion

S - Seleccion

TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION FINAL

PR - Privado AG - Archivo de Gestion M - Microfilmacion o
Ul - Uso Interno AC - Archivo Central A

- Medio Técnico
PU - Publico

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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[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
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