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1.07.03.02

100
103

ACTAS
Actas de Comité de Calidad

GG.FC.08 Actas de reunién de Comité de Calidad

Planeacién
Estratégica del
Negocio

.pdf

.docs.

Concluido el comité, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, fase en la cuall
se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo Central (servidor -
backup) para conservar por 9 afios, y se conserva totalmente en ambos
soportes, por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido
informativo permite evidenciar las decisiones que fueron aprobados o no
aprobados por el Comité, asi como las recomendaciones mas favorables
para la Caja, permitiendo la reconstruccion de las actividades de la entidad.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una|
copia backup, permitiendo su preservacién y recuperaciéon para futuras
consultas.

Norma: Circular 003 de 2015 Archivo General de Naci6n

1.07.03.02

100
106

ACTAS
Actas de Comité de Eventos

GG.FC.08 Actas de reunién de Comité de Eventos

Planeacion
Estratégica del
Negocio

.pdf

.docs.

Concluido el comité, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, fase en la cual|
se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo Central (servidor -
backup) para conservar por 9 afios, y se conserva totalmente en ambos
soportes, por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido
informativo permite evidenciar las decisiones que fueron aprobados o no
aprobados por el Comité, asi como las recomendaciones mas favorables
para la Caja, permitiendo la reconstruccién de las actividades de la entidad.
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun Ia|
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una|
copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
consultas.

Norma: Circular 003 de 2015 Archivo General de Nacion

1.07.03.02

100
107

ACTAS
Actas de Comité de Gerencia

GG.FC.08 Actas de reunién de Comité de Gerencia

Planeacién
Estratégica del
Negocio

pdf

.docs.

Concluido el comité, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, fase en la cual
se digitaliza la informacién, luego transferir al Archivo Central (servidor -
backup) para conservar por 9 afios, y se conserva totalmente en ambos
soportes, por poseer valores histéricos y testimoniales, su contenido
informativo permite evidenciar las decisiones que fueron aprobados o no
aprobados por el Comité, asi como las recomendaciones mas favorables
para la Caja, permitiendo la reconstruccién de las actividades de la entidad.
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 recuperaciéon para futuras
consultas.

Norma: Circular 003 de 2015 Archivo General de Nacién
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1.07.03.02

100
115

ACTAS
Actas de Reunién

GG.FC.08 Actas de reunion

Planeacién
Estratégica del
Negocio

.docs.

-pdf

Una vez gestionada el acta, conservar 2 afios en el archivo de gestion.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a
realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite |
perdido su valor administrativo.

Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no
obedecen a actas de Comités Corporativos.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de|
la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacion de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.03.02

300
302

AUTORIZACIONES
Autorizaciones para
Personales

RD.FC.79 Protocolo de servicio - Habeas Data
RD.FC.77 Autorizaciéon para la utilizacién de datos|
personales

RD.FC.78 Reporte estadistico - Habeas Data

la Utilizacion de Datos

Planeacion
Estratégica del
Negocio

.pdf

xlsx

Una vez diligenciada la autorizacién y elaborado el reporte estadistico,
custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, posteriormente se procede a
realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades|
del club.

Por tratarse de documentos por los cuales se establece la metodologia para|
la obtencién, recoleccién, uso y tratamiento de los datos personales
suministrados por el cliente, se deberan remitir de forma digital al
Departamentos de Inteligencia de Negocios y a la Gerencia de Recreacion y|
Deportes de la Caja para su consolidacion y control.

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

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

Norma: Ley 1581 de 2012 Secretaria del senado y el Decreto 1377 de 2013
Presidencia de la Republica.

1.07.03.02

600

COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Planeacién
Estratégica del
Negocio

.docs,

.msg

Concluida la gestién del memorando, conservar 2 afios en el archivo de
gestion. 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.

Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos producidos|
por el area, los cuales no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en|
esta tabla de retencién documental.

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

1.07.03.02

1500
1501

INFORMES
Informes a Entes de Control

Informe de visita Secretaria de Salud

Informe de visita secretaria Medio Ambiente

Planeacién
Estratégica del
Negocio

.docs
.pdf
.docs
.pdf

Una vez actualizado y presentacion del informe al ente de control, custodiar 1 afio en|
el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para
conservar por 9 afios, posteriormente, se deben conservar totalmente debido a que|
estos documentos son fuente para la memoria institucional de la caja y como pruebal}
ante los entes de control.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup
permitiendo preservacion y recuperacion para futuras consultas.




W\ Colsubsidio

Con todo lo que te mereces

TABLA DE RETENCION DOCUMENTA

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

3de4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Recreacion y Deportes OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Eventos y Convenciones Cédigo: SE.PC.E2.04 Versi6n Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.03.02 FECHA DE APROBACION TRD: 28/07/2021 Versiéon TRD: 3
A SOPORTE O TIEMPO DE <
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | gerencion DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lpPrR|] u JpPu] AG AC | cT | E M S
1.07.03.02 1600 INSTRUMENTOS DE CONTROL Planeacion
1603 Instrumentos de Control de Programacién de Turnos Estratégica del X 1 1 X Acluallzgdo el cqmrol, custodiar 1 afio en el Archlyo de Ggstlon, luego
. Negocio transferir al Arf:hlvo Cer_m_al para conservar por 1 afio, posteriormente, se
Malla de programacion de turnos X xlsx procede a realizar su eliminacién por perder valor para las actividades del
club. Controlar la programacién de turnos de cargos operativos.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la|
Coordinacion de Gestién Documental.
1.07.03.02 2100  [PLANES Planeacion
2103 Planes de Comunicaciones Estratégica del X 1 1 X Una vez actualizado el plan, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Plan de comunicaciones Negocio pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 1 afio,
y se conserva totalmente por presentar una gran trascendencia para la|
Fotos institucionales pg investigacion, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad
Registros audiovisuales .mp3 para la difusion de su imagen y de la informacién de las acciones|
Reporte de eventos institucionales pdf destacadas. Estos planes son documentos que planean y definen las pautas
ppt de como se proyectan las comunicaciones que produce la caja hacia el
interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de
transparencia al mantener y promover una actitud institucional y presentar a|
la poblacién los propésitos, actuaciones y resultados de la gestion, para que
sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en la gestion
institucional.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura l6gica 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 recuperacién para futuras
consultas.
1.07.03.02 3000 TRANSFERENCIAS Planeacién
3001 Transferencias de Gastos e Ingresos Estratégica del X 1 4 X Finalizadas las transferencias y concluido su tramite se conserva 1 afio en el
Transferencia de gastos e ingresos Negocio X xlsx archivo de gestion, se transfiere al archivo central para ser conservado por 4
. Xisx afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminaciéon teniendo en
Factura de venta Simphony X | simohonv cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Comprobante de consumo X xlsx El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de
X la Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de|
Cuadro de costos estimado X Xlsx - - . .
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
REVISADO POR: Edwin Jovanny Fandifio APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Gerente del Club APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
COMNVEMNCIONES
T DT ES TRADICION DOCUMENTAL sl ertig oty it =t DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CT - Conservacion Total
ME - river |2 0 Sene | SERIES B BeTEe Y o [PR Prmae [Sddian 07T |- SImInesion | meaio |Instucciones de s adminisiracion
Estructural Subserie Tipologias Documentales s .lJS)G Ihterno AC - Arcnivo Tecnico ae la serle o subpserie aocurmnental
PU: PUablico Central S - Seleccidén
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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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