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

Versión TRD: 1

PROCEDIMIENTOS

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

1.11.03.02 300 INFORMES

303 Informes de Gestión de Indicadores X 2 8 X

Indicadores de Gestión del área .xlsx

Presentación mensual de resultados de actividades

implementadas

.pptx

1.11.03.02 500 PLANES

503 Planes Estratégicos Institucionales X 1 9 X

Plan Estratégico de Eventos y Relaciones Públicas 

Anual
.pptx

1.11.03.02 700 REGISTROS

701 Registros de Ejecución de Eventos y Relaciones 

Públicas

X 1 9 X

Formato Requerimiento de eventos/acciones de

relacionamiento 
.xlsx

Propuesta de la actividad o evento
.pptx, .pdf, .docx, 

.xlsx

Aliados
.pptx, .pdf, .docx, 

.xlsx

Plan de comunicación de la actividad o evento
.pptx, .pdf, .docx, 

.xlsx

Plan de medios de la actividad o evento
.pptx, .pdf, .docx, 

.xlsx

Bases de datos del evento .xlsx

Aprobación de la propuesta .msg

Presupuestos y aprobación .msg, .xlsx

Cronograma .xlsx

Soportes de implementación (virtual presencial o

híbrida) 

.pptx, .pdf, .docx, 

.xlsx

Informe de la actividad o evento
.jpg, .mp4, 

.pdf,.pptx,

.xlsx

APROBADO COORDINACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL:______________________________________

CARGO: Jefe de Eventos y Relaciones Públicas _______________________________________

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

CONVENCIONES

Comunicaciones y 

Marca / Plan 

Estratégico

Custodiar 1 año en el archivo de gestión una vez finalizada la

ejecución del plan, luego transferir al archivo central (servidor -

backup) por 9 años. Cumplido el tiempo de retención en archivo

central se conserva totalmente, ya que evidencia la planificación

estratégica de eventos y relaciones públicas anual de la Caja. La

información electrónica se conserva en el repositorio del área, se

respalda con una copia en Backup permitiendo su preservación y

recuperación para futuras consultas.

Finalizada la gestión del informe, custodiar 2 años en el archivo de

gestión, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para

conservar por 8 años. Cumplido el tiempo de retención en archivo

central se conserva totalmente, ya que estos documentos registran la

metodología utilizada para el diseño, formulación, seguimiento de los

indicadores del desempeño de los procesos de la Caja.

La información electrónica se conserva en el repositorio del área, se

respalda con una copia en Backup permitiendo su preservación y

recuperación para futuras consultas.

Comunicaciones y 

Marca / 

Cronograma y 

Ejecución

Comunicaciones y 

Marca / Control y 

Seguimiento de 

Indicadores
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REVISADO POR: Johanna Michelsen Giraldo_______________________________________________________________ 

Custodiar 1 año en el archivo de gestión una vez finalizada la

ejecución del plan, luego transferir al archivo central (servidor -

backup) por 9 años. Cumplido el tiempo de retención en archivo

central se conserva totalmente, ya que evidencia la programación y

ejecución de los Eventos corporativos/actividades de relacionamiento

de la Caja. La información electrónica se conserva en el repositorio del

área, se respalda con una copia en Backup permitiendo su

preservación y recuperación para futuras consultas.
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UI - Uso Interno
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AC - Archivo 
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CT - Conservaciòn

E - Eliminaciòn
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S - Selecciòn
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El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.
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		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
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		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
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		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
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		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
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