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copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SSSS:ITEOO NIVEL DE SECURIDAD ;g\éig'gi DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPR] U | PU] AG AC | cT ] E M s
1.07.01.05 100 ACTAS Desarrollo de
111 Actas de Reuni6n Enot?;ZZy X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afos en el archivo

GG.FC.08 Actas de Reunién X pdf 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 trdmite y perdido su valor administrativo.

Liquidacién de
Producto Final al

Cliente. . . .
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del
Desarrollo de - ) X
area y no obedecen a actas de Comités Corporativos.
Proyectos.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion
Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo
los protocolos establecidos por la Caja.

Control de Obra.
Gestién Social.

1.07.01.05 300 COMUNICACIONES Desarrollo de Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
301 Comunicaciones Internas Obras. X docs, .msg X 2 0 X arch.lvo de gestion. Cumplldo el tlgmpo Qe rete.ncn')n en el archivo de

Entregay gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya|

Liquidacién de ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie

Producto Final al corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por el

Cliente. 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 Gestién Ambiental y la|
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

Desarrollo de
Proyectos.
Control de Obra.
Gestion Social.

1.07.01.05 300 COMUNICACIONES Desarrollo de Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
302 Comunicaciones Externas Obras. X docs, .msg X 2 0 X arch_lyo de gestion. Cump_lldo el m_em_po de rete_ncnc’)n en el archivo de

Entregay gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya|

Liquidacion de ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie

Producto Final al corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por el

Cliente. 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 Ial
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos|
establecidos por la Caja.

Desarrollo de
Proyectos.
Control de Obra.
Gestion Social.




&

W Colsubsidio

Con todo lo que te mereces
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Vivienda
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.01.05

TABLA DE RETENCION DOCUMENT.

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Técnico
FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

2de6

Cédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
Versién TRD: 3

cODIGO SOPORTE O NIVEL DE SEGURIDAD | 1/EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co PR ul PU AG AC CT E M S
1.07.01.05 2300 CONTRATOS Desarrollo de
2301 Contratos ADPRO Obras. X docs,pdf. | X 1 9 X X |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el
_Entregay acta de liquidacion segun sea el caso, custodiar 1 afio en el archivo de
Actas (Soportes de actas) Liquidacion de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 9 afios.
Anexos (Documentos ADPRO) Produgto Final al Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo,
Contrato (Macro) Cliente. finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccion sistematical
Mi Desarrollo de del 20% de la totalidad de la produccién documental anual en su
m_uta Proyectos. soporte original, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia.
Pdliza Control de Obra. Una vez seleccionada la muestra se digitaliza a traves de la
Otro Si Gestion Social. Coordinacién de Gestién Documental; siguiendo el protocolo de|
digitalizacién del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de|
consulta y preservacion fisica, los documentos restantes de este|
proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la|
Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion|
Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégical
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por
la Caja para la construccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
1.07.01.05 1100 INFORMES Desarrollo de
1107 Informes de Gestidn de Indicadores Obras. X 1 1 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 1 afio en el Archivo de|
X B X Entregay Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por
Indicador de gestion calidad obra Liquidacion de X Xlsx 1 afio, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion dado que pierde su
) . ) . » . Producto Final al V§Ipr administrativo. Agrupacién documental en Ia_que se registrg Ia_metodologia
Indicador de gestion calidad ejecucion de las locativas 3 X xlsx utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del
Cliente. desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.
Indicador de gestion eficiencia ejecucion locativas Desarrollo de X Xlsx La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,|
Indicador de gesti6n entregas de vivienda con Proyectos. identificada con estructura légica a nivel dg carpeta y sub carpeta segL’lr_\ la serie Y]
. Control de Obra. X Xlsx subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
observaciones Gestién Social. permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Indicador de gestion satisfaccion del cliente X Xlsx El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectlia a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de|
Indicador de gestién producto no conforme X xlsx Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.07.01.05 1400 MANUALES Desarrollo de
1401 Manuales de Procesos y Procedimientos Obras. X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez|
- Entregay actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivol
Manual de procesos y procedimientos Liquidacion de «docs,.pdf, .xsx Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en|
Procedimientos Producto Final al .docs,.pdf ar(‘:h\vobcemra\ se c.?(l)nserva }clalmeme, ya »gue es(os‘ documentos permiten
Instructivos Cliente. docs, pdf z\;ledrearlti:;:dlslae\gal?:lon del sistema de gestién de calidad y reglamentan la]
Formatos Desarrollo de Xisx,.pdf La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respaldal
Proyectos. con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras|
consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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1.07.01.05 1900 PROYECTOS Desarrollo de Finalizada la vigencia y actuaciones del proyecto, custodiar 1 afio en el
1901 Proyectos de Vivienda Entregas y Posventas Obras. X 1 14 X Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar
Entregay por 14 afios, cumplido el tiempo se procede a realizar su eliminacién

VV.FC.132 Acta de recibo y/o entrega de lote X .pdf, Sharepoint

Liquidacion de por vencimiento de la garantia legal para los bienes inmuebles. Los
- Producto Final al proyectos son un conjunto de disefios urbanisticos, arquitecténicos,

VV.FC.136 Acta de inicio de obra Cliente. X | o Sharepoint estructurales, de redes hidrosanitarias, de gas, eléctricas, de

VV.FC.134 Actas de recibo y/o entrega sala de ventas/apto Desarrollo de telecomunicaciones y todos los estudios técnicos pertinentes y que se

modelo Proyectos. X o, Sharepoint desarrollan de manera articulada o secuencial.
Presentacion informacién general del proyecto Control de Obra. ppt Lla infqrma(.:i‘én electronica se deb§ ’°."°j’°" en la carpeta compartida del
Gestion Social. Areg, |dem|f|_cada con e_structura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta

VV.EC.174 Actas de vecindad pdf, Sharepoint segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y

Registros Fotograficos pf recuperacion para futuras consultas.

VWV.FC.81 Informe semanal docs El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la
Cajay se efecttia a través de la Coordinacion de Gestién Ambiental, la

VV.IC.09 Plan de calidad de obra docs Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la

informacion.

Norma: LEY 1480 de 2011. Articulo 8o. Término de la garantia legal
"Para los bienes inmuebles la garantia legal comprende la estabilidad
de la obra por diez (10) afios, y para los acabados un (1) afio".

VV.FC.80 Control versién de planos

Xisx, sharepoint

Planos del Proyecto
Estudios y memorias de Calculo

VV.FC.35 Especificaciones de materiales y acabados Xis, sharepoint

Cronograma de actividades
Programacion de entrega de Viviendas pdf
VV.FC.99 Revision diaria proceso de Obra

VV.FC.46 Control proceso constructivo preliminares
cimentacion

Xisx, sharepoint

xisx, sharepoint

VV.FC.185 Plan para la mitigacién de impacto ambiental
VV.FC.185 Manejo ambiental

VV.FC.150 Control densidades

VV.FC.49 Control proceso constructivo instalaciones
eléctricas

VV.FC.140 Control de ensayos de concreto

Xlsx, sharepoint

Xisx, sharepoint
Xsx, sharepoint
VV.FC.141 Control de ensayos de mortero de pega

xisx, sharepoint

VV.FC.142 Control de ensayos de mortero de relleno xis, sharepoint

VV.FC.143 Control de ensayos de muretes Xlsx, sharepoint

VV.FC.145 Control de calibracién, inventario y estado de
equipos
Informe mensual de obra

Xlsx, sharepoint

docs,
sharenoint

X X X X X X X X X X X X X X XX X XX X X X X X

VV.FC.82 Calificacién mensual al constructor pdf
CO.FC.45 Reevaluacion socios y administracién delegada pdf
CO.FC.46 Reevaluacion de proveedores y servicios X -

(materiales, suministros e instalacién)
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Informe final de supervision estructural .pdf, Sharepoint
Certificado técnico de ocupacién .pdf, Sharepoint
VV.FC.69 Acabados y recibo de unidad de vivienda
VV.FC.154 Acabados v recibo de zonas comunes
Certificados RETILAB .pdf, Sharepoint

Certificados de estratificacion pf, Sharepoint

Certificado de limpieza y desinfeccién del tanque pdif, Sharepoint

Certificado de calidad de la ventaneria pdif, Sharepoint

Certificado de calidad parques infantiles pdif, Sharepoint

Certificado de calidad mobiliario urbano pdif, Sharepoint

Certificado de calidad luminarias y reflectores pdif, Sharepoint

Certificado de calidad instalaciones eléctricas .pdf, Sharepoint

Certificado de calidad red hidrosanitaria y de gas .pdf, Sharepoint

Certificado de calidad equipos hidroneuméatico pdif, Sharepoint

Certificado de calidad impermeabilizacién de fachadas y
cubiertas

Certificado de calidad tableros eléctricos de ZC

pdf, Sharepoint
pdf, Sharepoint

Certificado de calidad carpinteria metalica .pdf, Sharepoint

Planos record .pdf, Sharepoint

Planimetria pdf, Sharepoint

Libro de obra pdif, Sharepoint

VV.FC.135 Acta de finalizacién de obra pdif, Sharepoint

VV.FC.137 Acta liquidacién de obra pdf, Sharepoint

Manual del usuario pdf, Sharepoint

Manual de zonas comunes pdif, Sharepoint

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XXX X X

Actas de entrega inventario pdif, Sharepoint

Inventario xlsx, sharepoint
Declaro conocer pdf
Memorando alistamiento para el constructor
VV.FC.15 Solicitudes de observaciones de entrega de
inmuebles

GS.FC.79 Certificados de existencia

Acta de entrega zonas comunes .pdf, Sharepoint

X X X X X X

VV.FC.29 Acta primera asamblea de copropietarios
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DISPOSICION FINAL
PROCESO

o
>

PROCEDIMIENTOS

VV.FC.176 Presupuesto

VV.FC.177 Lista de chequeo protocolos administracion
provisional

VV.FC.178 Lista de chequeo protocolos administracién
VV.FC.180 Encuesta telefénica de satisfaccion de clientes
servicios de administracion provisional

VV.FC.181 Revision estados contables administracion
provisional

VV.FC.182 Evaluacién mensual Proveedor

Pagos de administracion definitiva

Paz y salvo copropiedad

Acta de entrega estados contables

VV.FC.13 Visita de inspeccién técnica

VVFC 17 Solicitudes locativas

VV.FC.14 Relacién de locativas

VV.FC.79 Primer aviso atencion solicitud locativas y/o visita
de inspeccion

VV.FC.148 Cierre ejecucién informativa solicitud locativas
vlo visita de inspeccion

VV.FC 78 Cierre atencion solicitud locativas y/o visita e
inspeccién

VV.FC 76 Encuesta de satisfaccion de clientes de servicios
de postventas locativas

VV.FC 146 Informe mensual gestién locativas

Informe mensual entregas

Informe semanal entregas y postventas

Informe gestién Social

Xisx, sharepoint

X X X X X X X X XXX XXXX X X X X X

REVISADO POR: Lugel Yubely Ortiz Correa,

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Jefe Departamento Técnico

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

NE - Nivel
Estructrural

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

SOPORTE O FORMATO  NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

DE - Documento Fisico
DE - Documento
Electronico

AG - Archivo de Gestion

AC - Archivo Central documental

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
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Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Departamento Técnico

Fecha del Cambio i i
N° Descripcion del Cambio : Quien Aprueba gl Cambio Versién Anterior
DD MM AAAA Proceso o Area
1 Actualizacién TRD 2
Se suprime la Serie Documental 800 Derechos de Peticién de esta tabla, . .
. ., ; . o Daniela Parra- Asistente
2 debido a que la gestion y respuesta se realiza a través de la Coordinacion 25 10 2021 o . N/A
. . Administrativo (Proyecto SINCO)
Servicio al cliente.
3 Se agrega la SubSerie Documental 301 Comunicaciones Internas y las o5 10 2021 Daniela Parra- Asistente N/A
SubSerie Documental 302 Comunicaciones Externas. Administrativo (Proyecto SINCO)
4
5
6
7
8
9
10
11
12







Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Departamento Técnico.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: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 6



		Realizado: 24



		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		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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