lde7

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

Con todo lo que te mereces TABLA DE RETENCION DOCUMENT.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operacién de Subsidios OFICINA PRODUCTORA: Seccién Aportes Codigo: SE.PC.E2.04 Versioén Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.02.07 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Versiéon TRD: 4
CODIGO SOPORTE O FORMATO | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR| u | Pu AG AC cT E M S
1.10.02.07 100 ACTAS Gestion Social -
107 Actas de Reunién Recaudo - X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de reunion Control de X g " tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion
Aportes aocs. P teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del &rea y no obedecen a
actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinaciéon de Gestién Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.10.02.07 200 ACUERDOS Gestion Social -
201 Acuerdos de Pago Recaudo X 1 9 X X |Una vez finalizada la vigencia del acuerdo de pago, custodiar 1 afio en el Archivo de|
Acuerdo de pago X Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente,
. . . " se debe realizar una seleccién al 30% de la serie documental, digitalizar y conservar|

Certificado de existencia y representacion legal del aportante N N >

totalmente dichos documentos, ya que garantizan la recuperaciéon de la cartera del
. . . . aportes, para evitar la evasion y elusién de aportes, mediante generacion de estado de

Copia de la cédula de ciudadania del representante legal cuenta y la aceptacion de la deuda por parte del aportante. Los documentos restantes

Base de datos de acuerdos de pago Xlsx se eliminaran a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de

Carta de cobro % Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos

. establecidos por la Caja.

Acta de visita X La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificadal
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.10.02.07 400 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Social - X 2 0 X Finalizada la gestiéon y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
Memorandos internos Recaudo X docs, msg gesti(_’)n._ Cumplido gl tiempo de retencién en el archivq de gestiéni 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
manejados por el area, 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 Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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CODIGO SOPORTE O FORMATO | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR| u | Pu AG AC cT E M S
1.10.02.07 800 INFORMES Gestion Social -
801 Informes a Entes de Control Recaudo X 1 9 X Finalizada la vigencia y presentacion del informe al ente de control, custodiar 1 afio en el
. . ” Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para

Solicitud de informacién Xsx, .msg . N .
conservar por 9 afios, posteriormente, se deben conservar totalmente dichos

Informe superintendencia subsidio familiar X Asx. Sﬁ;’, o, documentos, ya que son parte fundamental de la misién de la Seccién de Aportes Y|
donde se refleja el consolidado de los afiliados de la Caja.

FOSYGA - Ministerio de salud X Xsx, SAP, .txt La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seglin la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo|
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Circular Externa 2019-0007 Supersubsidio
1.10.02.07 800 INFORMES Gestion Social -
810 Informes de gestion Recaudo X 5 5 X |Finalizada la vigencia y presentacién del informe, custodiar 5 afios en el Archivo de
- Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 5 afios, posteriormente,

Informe comisiones X Xsx, SAP, .txt N - = .
se procede a realizar seleccion por cada 5 afios de los informes que son relevantes para

Informe prescripcion X Xisx, SAP, .bxt la misién de la caja y previa autorizacién del Jefe de la Seccién de Aportes. La|

Informe factura simple X XIS, SAP, .ba documentacion restante se elimina. )

La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada

Informe empresas 1429 X sx, SAP, .ot con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seglin la serie y subserie

Informe saleforce X Xsx, SAP, .txt documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo|

Informe consolidado Log financiero X Xsx, SAP, .t preservacion y rgcyperécién para futuras consultas. . . )

L El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia

Informe tablero mensual - indicadores de recaudo X Hsx, SAP, . a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion|

Informe consolidado recaudo diario cada banco X Xsx, SAP, .txt Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.

Informe acreedores (brief) X Xisx, SAP, .txt

Notificacion de acreedores X Xsx, SAP, .txt

Procesos analistas aportes X Xsx, SAP, .txt
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operacién de Subsidios
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.02.07

OFICINA PRODUCTORA: Seccion Aportes Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Versiéon TRD: 4

CODIGO SOPORTE O FORMATO | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co PR ul PU AG AC CcT E M S
1.10.02.07 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social -
923 Instrumentos de Control Transaccién de Aportes Recaudo X 1 9 X Finalizadas las transacciones de los aportes tanto genérico aportante como genérico cotizante,
Genérico Aportante y Genérico Cotizante custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9
afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su|
Base de acreedores varios Xisx, SAP, .bxt tramite y ha perdido su valor administrativo en el area. Esta subserie refleja las bases de las cuentas|
Base de datos genérico cotizante Xisx, SAP, .txt contables del pasivo, que registran el valor de los aportes efectuados por los empleadores sin haber]
. tramitado previamente la afiliacién de sus trabajadores, y que deben ser legalizados mediante |
Transaccion ZSUB_TRAS_PAGO_APO SAP afiliacion, proceso de devolucién y/o traslado de aportes.
Transaccion ZSUB TRAS PAG GEN SAP La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
. . - - - estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental. La carpeta
Brief marketing X -msg compartida se respalda con una copia backup permitiendo preservacion y recuperacion para futuras|
consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectiia a través de|
la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de|
seguridad de la informacion.
1.10.02.07 1100 LIQUIDACIONES Gestion Social -
1101 Liquidacion de Aportes R.ecau.L?o - X 1 9 X Finalizada la gestién y tramite de la liquidacién de los aportes, custodiar 1 afio en el
o ) Aplicacion de Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) paral
Clarificacion y transferencia de claves aportes Xsx, SAP, .txt conservar =~ . . R N
por 9 afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en|
Bitacora diaria sx, SAP, .txt cuenta que la informacién se consolida en el departamento de contabilidad donde se|
Bitacora de liquidacion Xisx, SAP, .t confirman los ingresos reales para la liquidacion de los aportes en el sistema.
o La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificadal
Log de liquidacién Xsx, SAP, .txt

Archivo BPS para ajuste de clarificacién manual

con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seglin la serie y subserie
Xisx, SAP, .txt documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.10.02.07 1200
1201

MANUALES

Manuales de Procesos y Procedimientos
Manual de procesos y procedimientos
Procedimientos

Instructivos

Formatos

Gestion Social -

Recaudo - X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez|
Control de actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central
Aportes docs.paf, s por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se|
-docs,.pdf conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del

docs, pdf sistema de gestién de calidad y reglamentan la operacién de la Caja.

La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con unal
copia backup permitiendo su preservacioén y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

s, pdf
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TABLA DE RETENCION DOCUMENT.

Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operacién de Subsidios OFICINA PRODUCTORA: Seccién Aportes Codigo: SE.PC.E2.04 Versioén Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.02.07 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Versiéon TRD: 4
CODIGO SOPORTE O FORMATO | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR| u | Pu AG AC cT E M S
1.10.02.07 1600 PROCESOS Gestion Social -
1601 Procesos Concursales y Mercantiles Recaudo X 1 9 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 1 afio en el Archivo
Notificacion efectuada por la empresa y/o consulta en diario X de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios,
La Republica posteriormente, se deben conservar estos documentos ya que reflejan la
Certificacion deuda de aportes X recuperacion de la cartera de aportes de las empresas que tienen proceso|
Liquidacion de la deuda X Xsx concursal o mercantil ante la Superintendencia de Sociedades.
Poder para actuar X La informaci6n electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del éarea,
Certificado de existencia y representacion legal de la Caja identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
S y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia|
Soporte de entrega documentos legales y comerciales al X pf backup permitiendo preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Soporte de presentaciéon demandas X pdf
Autos de terminacién X pdf
Consolidado procesos concursales Xsx
Prefactura .pdf
1.10.02.07 1600 PROCESOS Gestion Social -
1602 Procesos Judiciales de Acciones Persuasivas Recaudo X 1 9 X X [Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, custodiar 1 afio en el Archivo de
Titulo ejecutivo X docs Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente,
h 1. 1 i )0/
Aviso de incumplimiento X docs da’do la rglevangla de produpmon documental, se se]eplona una m_uestra del lO(a, con el
) - método sistematico, determinando los procesos judiciales de acciones persuasivas que|
Aviso de suspension X .docs contengan los cobros por mora de mayor cuantia anualmente. Esta documentacion se
Acta de liquidacion X docs digitalizara para efectos de consulta recuperacion de cartera de aportes a través de laf
Cart Jaracion de mor X d via judicial, mediante las garantias disponibles: titulo ejecutivo y/o acuerdo de pago que|
arta aclaracio n € mora «docs presta mérito ejecutivo, en virtud de la Resolucién 2082 de 2016.
Carta de expulsién empresas por mora en pago de aportes X .docs La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del &rea, identificadal
Comunicacioén primer contacto X docs con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie
Comunicacion segundo contacto X docs documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo
Base de datos de ubicacién y contacto de aportantes <ap preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Base de datos cobro juridico X docs
Soportes de entrega proveedor mensajeria X Xsx
Reporte de ubicacion y contacto Xsx
Reporte consolidado de cartera X Xsx, FTP
Reporte desagregado de cartera por aportante Xsx, FTP
Ficha de control (se entrega con el informe o reporte X Asx ETP
consolidado de cartera) .
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Con todo lo que te mereces TABLA DE RETENCION DOCUMENT.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operacién de Subsidios OFICINA PRODUCTORA: Seccién Aportes Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.02.07 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Versiéon TRD: 4
CODIGO SOPORTE O FORMATO | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR| u | Pu AG AC cT E M S
1.10.02.07 1900 REGISTROS Gestion Social -
1902 Registros de Generacion y Depuracién de Estados de Recaudo - X 1 9 X Finalizada la vigencia del registro y depuracién de estados de cuenta, custodiar 1 afio
Cuenta de Empresas Control de en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios,
Nominas mensuales Aportes Xsx posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya hal
cumplido su tramite y ha perdido su valor administrativo en el area. En esta subserie se|
Balances de prueba Xsx

cumple con la Circular Externa No. 011 del 02 de noviembre de 2018 emanada por la]
Libros auxiliares de nomina Xsx Superintendencia de Subsidio Familiar, donde reitera que las cajas de compensacion
pueden revisar las néminas de los empleadores cuando estos lo soliciten y se lleve al

Pactos colectivos laudos arbitrales y/o politicas de beneficios Hsx cabo la validacién en la sede de la empresa o su domicilio, en concordancia con lo|
Cuadro de conceptos de pactos colectivos sx establecido en el Articulo 2.2.7.2.3.5 del Decreto Unico Reglamentario del Sector|
. . . ” . Trabajo 1072 del 2015.

C'emflcado de eX|sFenC|a y representacion legal expedido por pdf La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificadal
camara de comercio con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seglin la serie y subserie
Copia del registro unico tributario RUT -pdf documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo
Base estados de cuenta Xsx preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Reporte partidas abiertas (AL), Subsidio liquidado (SL) sx El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectual

a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

Informe reportes auditables X Xisx Norma: La revision de la némina debe abarcar maximo cinco afios atras, en
consonancia con el Concepto 2267 - 2015 del Consejo de Estado del 02 de Diciembre

Base detalle de retiros Xisx

Depuracion estado de cuenta s de 2015 que sefial6: "El término de prescripcion de la accién de cobro de recursos
Notificacion estado de cuenta X «docs parafiscales adelantado bajo un procedimiento judicial o bajo la figura de cobro activo,
Aclaraciones para verificaciéon de pagos X pdf es el dispuesto por el articulo 817 del estatuto tributario, es decir, 5 afios, los cuales
o .msg, deben contarse segln corresponda desde : i) la fecha de vencimiento del término en
Notificacién del pago al aportante Ao ! R L S .
X X o que el aportante : debi6é declarar (autoliquidar), en el caso de declaraciones que sean
Base depurada de partidas abiertas (AL), Subsidio liquidado isx presentadas oportunamente, i) la fecha de presentacion de la declaracion
(SL) y Retiros (autoliquidacién), cuando se ha hecho una presentacion extemporanea, iii) la fecha de
Base de correspondencia Xsx presentacion de la declaracién de correccion, y iv) la fecha de ejecutoria del respectivo

GS.FC.291 Actas de visitas de mesas de trabajo X pdf acto administrativo de determinacion o discusion”
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Con todo lo que te mereces TABLA DE RETENCION DOCUMENT.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Operacién de Subsidios OFICINA PRODUCTORA: Seccién Aportes Codigo: SE.PC.E2.04 Versioén Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.02.07 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Versiéon TRD: 4
CODIGO SOPORTE O FORMATO | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPrR| u | Pu AG AC cT E M S
1.10.02.07 1900 REGISTROS Gestion Social -
1903  |Registros de Planillas de Recaudo Recaudo - X 5 5 X Finalizado el tramite dado a esta subserie documental, custodiar 5 afios en el Archivo de
X . . Aplicacion de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 5|
Log financieros bancarios t Xsx o h " Lo N
aportes afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
Consolidado de recaudo Xisx cumplido su tramite y ha perdido su valor administrativo. En esta subserie se registran
Planillas a reportar a Simple - Gess isx, Gess los aportes recaudados a través de la planilla integrada de liquidacién de aportes PILA 'y

operador financiero Simple.

Base de datos PILA s La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificadal

Base de novedades PILA Xsx, SAP con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie

Informe diario de recaudo sx documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo|
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Base acreedores depurada Xsx, SAP, .txt

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectua
Base anticipados depurada Xlsx, SAP, .txt a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.

Base Bps errados empleados depurada Xsx, SAP, .txt
Bases subsidio depuradas Xlsx, SAP, .txt
Bases revisores némina aportes depuradas Xisx, SAP, .txt
Reporte de incidentes y/o mejoras (SD) Xlsx, SAP
1.10.02.07 2100 REPORTES Gestion Social -
Recaudo - i i5 i ~ i
2101 Reportes de Devoluciones o Traslados de Aportes Control de X 1 9 X Una vez r(,eallzada la devolucpn o trasladp de los aportes, custodiar 1 afio en el Arc[uvo
de Gestién, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios,
Solicitud de devolucion y/o traslado de aportes Aportes X s, .pdf posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
Ficha técnica X cumplido su trémite y ha perdido su valor administrativo. En esta serie se registra la
e . transferencia electrénica efectiva a la Caja en la que se encuentra afiliado el empleador,
Certificacion bancaria X independiente o pensionado, que por error, efectud el pago de aportes de mayor valor o
Certificacion afiliacion a caja de compensacion X doble pago a Colsubsidio.
Documento de identidad del representante legal ampliado al La informacién elgc_tronlca se debe alojar en la carpeta compartlc’ia del area, |dent|f|cad_a
150% X con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seglin la serie y subserie

Certificado de existencia y representacion legal expedido por documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su

camara de comercio X preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Copia del reqistro Gnico tributario RUT El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectuia
] P 9 i o X a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Listado de acreedores varios para aplicacion de traslados Asx Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
REVISADO POR: Oscar Ivan Viuche Ramirez, APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Seccion Aportes APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO  NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION FINAL

[ele]b][cle} DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

SERIES DE - Documento Fisico
Subseries DE - Documento
Tipologias Documentales Electronico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

NE - Nivel

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructrural
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4%{(olsubsidio CONTROL DE CAMBIOS

Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Seccion Aportes

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio
DD MM | AAAA Proceso o Area

1 Actualizacién TRD 2

N° Descripcién del Cambio Versidn Anterior

2 Actualizacion TRD se cambia el nombre del jefe quien revisa 28 4 2022 3

10

11
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		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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