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NE S/Ss. DF DE CO PR UI PU AG AC CT E M S

1.09.02.05 300 COMUNICACIONES INTERNAS X 2 0 X

Memorandos internos
X .pdf, One Drive

1.09.02.05 700 HISTORIAS LABORALES CONFIDENCIALES X 1 79 X

Hoja de vida -plantilla en Success Factor X .pdf , Success Factor

Oferta Laboral X .pdf , Success Factor

Perfil requerido X .pdf , Success Factor

TH.FC.06 Entrevista competencias X .pdf , Success Factor

Entrevista técnica X .pdf , Success Factor

Prueba técnica X .pdf , Success Factor

Resultado pruebas ITP, CCV, DISC X .pdf , Success Factor

Reporte del resultado de estudio de seguridad X .pdf , Success Factor

Reporte del resultado de exámenes médicos X .pdf , Success Factor

Soportes que avalen autorizaciones X .pdf , Success Factor

Fotocopia de documento de identidad X .pdf

Tarjeta profesional X .pdf

Fotocopia de libreta militar X .pdf

Referencias laborales X .pdf

Certificaciones de estudios X .pdf

Certificado de manipulación de alimentos X .pdf

Certificado de inscripción secretaria de salud X .pdf

Certificado de cursos BLS (Basic Life Suport), ACLS (Advance 

Cardiac Life Suport), NALS (Neonatal Advance Life Suport) 

PALS (Pediatric Advance Life Suport)) 

X .pdf

Certificado programa ampliado de inmunizaciones - PAI X .pdf

Certificado de entrenamiento UCI X .pdf

Carné de radio protección X .pdf

Registro único nacional de la asociación nacional de

enfermeras de colombia (ANEC)
X .pdf

Certificado de Inscripción ante el RUNT X .pdf

Carné de vacunación X .pdf

Curso violencia sexual X .pdf

TH.FC.70 Certificación apertura de cuenta X .pdf

Contrato laboral  X .pdf

TH.FC.182 Carta de presentación indefinido X .pdf

TH.FC.183 Carta de presentación fijo X .pdf

TH.FC.186 Carta terminación de contrato X .pdf

Autorización de manejo de historia clínica X .pdf

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CODIGO DEPENDENCIA: 1.09.02.05

NIVEL DE SEGURIDAD
TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTOS
SOPORTE O FORMATO

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 26/05/2021

PROCESO
CÓDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Nómina y Gestión de PlantaUNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Talento Humano

DISPOSICIÓN FINAL

Incorporación del 

Talento Humano.

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Finalizada la relación contractual con el trabajador, custodiar 1 año en el

Archivo de Gestión desde donde se realiza proceso de digitalización de la

documentación, luego transferir al Archivo Central para conservar por 79

años previendo las consultas por los derechos pensionales y

reclamaciones laborales, cumplido ese tiempo se conservan totalmente.

Es una serie documental de manejo y acceso confidencial por parte de

los funcionarios de talento humano en donde se conservan

cronológicamente todos los documentos de carácter administrativo

relacionados con el vínculo laboral que se establece entre el funcionario y

la entidad.

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del

Área, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta

según la serie y subserie documental y/o en el aplicativo designado para

el área.

El proceso de eliminación se realiza acorde con los lineamientos de la

Caja y se efectúa a través de la Coordinación de Gestión Ambiental, la

Coordinación de Gestión Documental y la Jefatura de seguridad de la

información.

Norma: Circular No. 004 de 2003.

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Finalizada la gestión y trámite del memorando se conserva 2 años en el archivo de

gestión. Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a

realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido

su valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos

internos manejados por el área, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados

en esta tabla de retención documental. El proceso de eliminación se realiza a

través de la Jefatura de Seguridad de la Información, la Coordinación de Gestión

Ambiental y la Coordinación de Gestión Documental, siguiendo los protocolos

establecidos por la Caja.
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CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CODIGO DEPENDENCIA: 1.09.02.05

NIVEL DE SEGURIDAD
TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTOS
SOPORTE O FORMATO

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 26/05/2021

PROCESO
CÓDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Nómina y Gestión de PlantaUNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Talento Humano

DISPOSICIÓN FINAL

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Finalizada la gestión y trámite del memorando se conserva 2 años en el archivo de

gestión. Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a

realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido

su valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos

internos manejados por el área, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados

en esta tabla de retención documental. El proceso de eliminación se realiza a

través de la Jefatura de Seguridad de la Información, la Coordinación de Gestión

Ambiental y la Coordinación de Gestión Documental, siguiendo los protocolos

establecidos por la Caja.

Compromiso de confiabilidad y uso adecuado de claves y 

software
X .pdf

TH.FC.136 Acuerdo Habeas Data candidatos X .pdf

TH.FC.69 Carta de manejo de dineros X .pdf

Declaración de código de buen gobierno ética y transparencia 

(conflicto de interés)
X .pdf

TH.FC.61 Intención de adhesión al pacto   X .pdf

TH.FC.62 Bienvenida al pacto colectivo X .pdf

Entrega de dotaciones X .pdf

Afiliación a EPS X .pdf

Afiliación a AFP X .pdf

Afiliación ARL X .pdf

Certificado de afiliación a caja de compensación familiar X .pdf

Afiliación al fondo de cesantías X .pdf

Evaluación de periodo de prueba Adaptación X .pdf

TH.FC.178 Carta terminación periodo de prueba X .pdf

Certificación cambio seguridad social X .pdf

Formularios cambio de seguridad social X .pdf

GHU.FC.116. Carta retiro parcial de cesantías X .pdf

Carta cambio cuenta bancaria X .pdf

Otro si indefinido X .pdf

Otro si por modelo de compensación X .pdf

Prorrogas X .pdf

libranzas X .pdf

Carta de notificación X .pdf

Fallo del juzgado X .pdf

Carta solicitud de vacaciones X .pdf

Carta nombramientos o traslados X .pdf

Carta de renuncia X .pdf

Carta exámenes médicos X .pdf

Carta aceptación de renuncia X .pdf

1.09.02.05 900 INFORMES

901 Informes a Entes de Control X 1 9 X

Solicitud de información .msg

Informe remitido al ente de control
.docs, .xlsx, .pdf, 

.msg

Anexos .docs, .xlsx, .pdf

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 1 año en el archivo de

gestión y 9 años en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de

retención en el archivo central, se conservan de forma permanente debido a que

desarrolla valores históricos teniendo en cuenta que contienen información

suministrada a entidades con funciones de inspección y vigilancia que requieren

evidenciar la gestión realizada en la Caja, dando cumplimiento a la normativa que

regula la operación de la Caja.

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del Área,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie y

subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,

permitiendo su preservación y recuperación para futuras consultas.



3 de 5

Codigo: SE.PC.E2.04   Versión Formato: 1

Versión TRD: 1

NE S/Ss. DF DE CO PR UI PU AG AC CT E M S

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CODIGO DEPENDENCIA: 1.09.02.05

NIVEL DE SEGURIDAD
TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTOS
SOPORTE O FORMATO

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 26/05/2021

PROCESO
CÓDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Nómina y Gestión de PlantaUNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Talento Humano

DISPOSICIÓN FINAL

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Finalizada la gestión y trámite del memorando se conserva 2 años en el archivo de

gestión. Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a

realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido

su valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos

internos manejados por el área, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados

en esta tabla de retención documental. El proceso de eliminación se realiza a

través de la Jefatura de Seguridad de la Información, la Coordinación de Gestión

Ambiental y la Coordinación de Gestión Documental, siguiendo los protocolos

establecidos por la Caja.

1.09.02.05 900 INFORMES 

902 Informes de Ejecución Presupuestal X 2 3 X

Informe de ejecución presupuestal .xlsx

1.09.02.05 900 INFORMES

903 Informes de Gestión X 2 0 X

Informe de gestión
.xlsx, .ppt, 

Sharepoint

1.09.02.05 900 INFORMES

904 Informes de Gestión de Indicadores X 2 0 X

Tableros de resultados .xlsx, Sharepoint

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Finalizado y presentado el informe de presupuesto, custodiar 2 años en el

Archivo de Gestión, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)

para conservar por 3 años. Cumplido el tiempo de retención en el archivo

central, se elimina ya que se consolida en el área Financiera de la Caja.

En este informe se refleja la ejecución del gasto, a nivel de compromisos

y obligaciones, del presupuesto del Departamento. Presentan las

obligaciones presupuestadas para el año y el cumplimiento de las metas

propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la Caja.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad

de la Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación 

de Gestión Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la

Caja.  

Una vez realizada la actualización del indicador, custodiar 2 años en el

Archivo de Gestión (servidor - backup), cumplido el tiempo de retención

en el archivo de gestión, se procede a realizar su eliminación teniendo en

cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo.

Agrupación documental en la que se registra la metodología utilizada para

el diseño, formulación, seguimiento de los indicadores del desempeño de

los procesos del Sistema Integrado de Gestión de la Caja.

El proceso de eliminación se realiza acorde con los lineamientos de la

Caja y se efectúa a través de la Coordinación de Gestión Ambiental, la

Coordinación de Gestión Documental y la Jefatura de seguridad de la

información.

Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 2 años en el

archivo de gestión (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retención

se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha

cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja

la gestión realizada por el área en un periodo determinado y sirve como

apoyo en toma de decisiones.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad

de la Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación 

de Gestión Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la

Caja.

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del

Área, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta

según la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda

con una copia backup, permitiendo su preservación y recuperación para

futuras consultas.

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano
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CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CODIGO DEPENDENCIA: 1.09.02.05

NIVEL DE SEGURIDAD
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RETENCIÓN PROCEDIMIENTOS
SOPORTE O FORMATO

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 26/05/2021

PROCESO
CÓDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Nómina y Gestión de PlantaUNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Talento Humano

DISPOSICIÓN FINAL

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

Finalizada la gestión y trámite del memorando se conserva 2 años en el archivo de

gestión. Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a

realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido

su valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos

internos manejados por el área, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados

en esta tabla de retención documental. El proceso de eliminación se realiza a

través de la Jefatura de Seguridad de la Información, la Coordinación de Gestión

Ambiental y la Coordinación de Gestión Documental, siguiendo los protocolos

establecidos por la Caja.

1.09.02.05 2000 REQUERIMIENTOS

2001 Requerimientos de Entes de Control X 1 9 X

Requerimiento de información .msg

Respuesta .pdf

APROBADO COORDINACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL:________________________________

CARGO:  Jefe Departamento Nómina y Gestión de Planta_________________________________

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICIÓN FINAL

NE - Nivel 

Estructrural

S - Serie

Ss - 

Subserie

SERIES 

Subseries

Tipologìas Documentales

Instrucciones de la administraciòn de la serie o subserie 

documental

Administración de 

Operaciones del 

Talento Humano

CONVENCIONES

Una vez atendido y cerrado el requerimiento custodiar 1 año en el Archivo

de Gestión, luego transferir al Archivo Central por 9 años. Cumplido el

tiempo de retención en archivo central se conserva totalmente, ya que la

documentación producida desarrolla valor histórico debido a que contiene

información sobre los requerimientos de auditoría interna o externa que

cumple funciones de vigilancia y control, auditando la operación de la

Caja. 

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del

Área, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta

según la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda

con una copia backup, permitiendo su preservación y recuperación para

futuras consultas.

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITÉ DE GESTIÓN DOCUMENTAL:_________________

REVISADO POR: Luis Javier Gómez Vásquez___________________________________________

DE - Documento Fìsico

DE - Documento 

Electrònico

CO - Condidencial

PR - Privado

UI - Uso Interno

PU - Pùblico

AG - Archivo de Gestiòn 

AC - Archivo Central 

CT - Conservaciòn

E - Eliminaciòn

M - Microfilmaciòn o 

Medio Tècnico

S - Selecciòn

CÓDIGO SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCIÒN DISPOSICIÓN FINAL
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Elaboración TRD 

Versión Anterior

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO

CONTROL DE CAMBIOS 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

N°  Descripción del Cambio 
Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio 

Proceso o Área

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Nómina y Gestión de Planta




Informe de accesibilidad



		Nombre de archivo: 

		TRD Departamento Nómina y Gestión de Planta.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
