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P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|pr|ullPu] AG aclcr] E M S
1.09.04.05 300 COMUNICACIONES INTERNAS Prestacion (Gestion Finalizadas la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios
Memorandos internos técnicay X .docs, .msg X 2 0 X en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el
administrativa) de archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en
Servicio cuenta que ya ha cumplido su trdmite 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 retencion documental. El
proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y
la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.09.04.05 1700 JCONTRATOS Servicios
1701 |Contrato de Prestacion de Servicios Administrativos - X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite de los documentos generados en los
Ejecucion Servicios Generales servicios del periodo correspondiente, se conserva 2 afios en el
Tarifarios Xls archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Cronograma a sedes control plagas Xls gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que
Ordenes de compra SAP ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. La
RF servicios demandados Service informgci()n_ _electrénica se debe aloja_r en la (_:arpeta compartida del
Manaaer. area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub
Soportes de prestacion del servicio fisicos y/o| X pdf, xls carpeta segin la Serie y SubSerie documental. La informacién se
electrénicos ' encuentra en la siguiente ruta: File Server \\192.168.50.169\Division
Pre factura proveedores Xls Infraestructura, en SAP y en Service Manager. El proceso de
Fichas de productos .pdf eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Actas de reunion X .pdf Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion
Comunicaciones internas X pdf, .msg de _Gestic’)n Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la|
Comunicaciones externas X .pdf, .msg Caja.
1.09.04.05 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Servicios
904 |controles de Ingresos y Egresos de| Adminitrativos - X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite de los documentos generados en el
Administracién de Parqueaderos Servicios Generales servicio de parqueadero del periodo correspondiente, se conserva 2
. » afios en el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el
Listado de puntos de parqueadero y ocupacion Xls archivo de gestién, se procede a realizar su eliminacién teniendo en
Pedido de facturacion SAP cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Ordenes de compra SAP administrativo. La informacién electrénica se debe alojar en la
Solicitud de liquidacién de cuenta a Cuentas por Pagar Service carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a nivel
-SD Manager de carpeta y sub carpeta segun la Serie y SubSerie documental. La
Liquidacién de cuenta - pre factura X ot i\?lformacién se encuentra en la siguiente ruta: File Server
92.168.50.169\Division Infraestructura, en SAP y en Service
Solicitudes de cupo de parqueadero .pdf Manager. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Actas de reunion X .ms Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion
Base de descuentos de némina por concepto de| Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
Xls . .
parqueadero protocolos establecidos por la Caja.
Comunicaciones internas X .msg
Comunicaciones externas X .msg
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. NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO SOPORTE O FORMATO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|pPr|ul|jPu]l AG aclct| E M S
1.09.04.05 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Servicios
906 [Controles de Presupuesto Administrativos - Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 1 afio en
Presupuesto general autorizado Servicios Generales xls X 1 0 X el Archivo de Gestion, posteriormente, se procede a realizar su

eliminacién dado que el original reposa en el area financiera.

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 informacién se encuentra en la siguiente ruta: File Server
\\192.168.50.169\Division Infraestructura.

REVISADO POR:__ANGELICA RODRIGUEZ LAGUNA APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: COORDINADOR SERVICIOS GENERALES APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
NIVEL DE TIEMPO DE
SEGURIDAD RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
AG - Archivo de E - Eliminacion
Gestion M - Microfilmacion o |Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
AC - Archivo Central [Medio Técnico
S - Seleccion

- CO - Condidencial
NE - Nivel B DE - Documento Fisico PR - Privado

Estructrural . ) © DE - Documento Electronico Ul - Uso Interno
Subserie |Tipologias Documentales PU - Publico
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ENTIDAD PRODUCTORA CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO
OFICINA PRODUCTORA Coordinacién Servicios Generales

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

N° Descripcién del Cambio P
P Proceso o Area

Versién Anterior
DD MM AAAA

1 Actualizacién TRD 1

Se agrega la Serie Documental 300 COMUNICACIONES INTERNAS lo anterior, ya Angelica Rodriguez Laguna-

2 que no se habia tenido en cuenta en el primer levatamiento de informacion. 12 8 2022 Coordinador Servicios Generales
Se agrega la Serie 1700 CONTRATOS y la Subserie 1701 Contratos de Prestacion Angelica Rodriguez Laguna-

3 . 12 8 2022 . -
de Servicios Coordinador Servicios Generales
Se modican los tiempos de retencién en AG y AC asi como la disposicion
final de la Subserie Documental 904 Controles de Ingresos y Egresos de

4 Administracién de Parqueaderos, lo anterior por que los tiempos estaban para una 12 8 2022 Angelica Rodriguez Laguna-
totalidad de custodia de 20 afios, lo cual no es necesario dado que las tipologias Coordinador Servicios Generales

documentales se encuentran en otros sistemas de informacion y quien custodia la
documentacion original es otra area.

Se eliminan la Serie Documental 1100 MANUALES y la Subserie Documental
5 1101 Manuales de Procesos y Procedimientos, lo anterior dado que esta 12 8 2022
informacion no corresponde a procesos de la Coordinacion.

Angelica Rodriguez Laguna-
Coordinador Servicios Generales
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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: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 7



		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		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		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		Omitido		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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