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cODIGO

NE S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

REPOSITORIO

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE

CO PR ul | PU

AG | AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.03.01 200
203

ACTAS
Actas de Reunién
GG.FC.08 Actas de reunion

Apoyo Legal
Asuntos Normativos y
Regulatorios

.docx, .pdf

X

X

Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo 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 tramite y 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 Informacion, la Coordinacién
de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.03.01 300

COMUNICACIONES INTERNAS
Comunicaciones internas

Apoyo Legal
Asuntos Normativos y
Regulatorios

.msg

Finalizada la gestion de la comunicacion, se conserva 2 afios en el archivo de
gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, 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 recibidos por el area, no hacen parte de los demés asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencion 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 Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.03.01 400

401

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos
Solicitud concepto juridico
Remisién del concepto juridico
Concepto juridico

Comunicacion interna sobre el alcance de la norma

Apoyo Legal
Asuntos Normativos y
Regulatorios

.msg

.msg
.pdf, .msg,
.docx

.msg

Una vez finalizada la gestion del concepto, custodiar 1 afio en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 4
afos. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente,
estos documentos desarrollan valor histérico debido a que contiene informacion|
sobre la posicion de la Caja frente asuntos normativos y regulatorios.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con|
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.

1.03.01 1000

1001

INFORMES
Informes de Gestidn
Informes de gestion

Apoyo Legal
Asuntos Normativos y
Regulatorios

.pdf, .docx,
.pptx

Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 1 afio en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 4 afos.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar suj
eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Estos contiene informacion consolidada sobre los resultados de laj
gestion de la Jefatura de Asuntos Normativos y Regulatorios. El proceso de
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, laj
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.03.01 1000 INFORMES Apoyo Legal
1002 Informes de Gestién de Indicadores Asuntos Normativos y X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe de indicadores, custodiar 2 afios en el
Indicadores de gestién Regulatorios XlIsx archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) paral
conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
conserva totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia utilizadaj
para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos de la Caja.
La informacion electrdénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con|
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
1.03.01 1100 MANUALES Apoyo Legal
1101 Manuales de Procesos y Procedimientos Asuntos Normativos y X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez es
Manual de procesos y procedimientos Regulatorios .docx,.pdf, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Xlsx Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Procedimientos -docx,.pdf, central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la|
INStrUCLVOS _ dozi,s_);df, evqlucic')n dgl sistema dg gestion de calidad y reglamentan la operacic')n de la Caja.
Xlsx La informacién electronica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con|
Formatos .docx,.pdf, una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
Xisx consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.03.01 1300 REQUERIMIENTOS Apoyo Legal
1301 Requerimientos de Revision y/o Elaboracion de]Asuntos Normativosy X 1 4 X Una vez finalizada la gestién del requerimiento, custodiar 1 afio en el archivo de
Reglamentos y Protocolos Regulatorios gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 4
Solicitud del area .msg afios. Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo de gestion, se procede af
Documento de términos y condiciones y/o .docx, .pdf realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido
Reglamento su valor administrativo. Esta serie corresponde a los requerimientos de revision|
Protocolos docx, .pdf y/o. e_IaboraC|on fje reglamentog de actividades y pr()_tocqllos |nternqs y exterr)os a
solicitud de las areas de la Caja. El proceso de eliminacion se realiza a través de
la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestién Ambientall
y la Coordinacion de Gestiébn Documental, siguiendo los protocolos establecidos|
por la Caja.
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