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‘EKCOlsubSldlo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion OFICINA PRODUCTORA: Centro de Innovacion Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.01.04 FECHA DE APROBACION TRD: Version TRD: 1
- SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO | PR ul PU AG AC CcT E M S
1.01.04 100 ACTAS Gestion Gerencial -
104 Actas de Reunion Planeacion X 2 0 X Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
GG.FC.08 Acta de reunién X 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 eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion
de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
1.01.04 200 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Gerencial - X 2 0 X
Planeacion X .docs, .msg Finalizados la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo

Memorandos internos . . . - ; -
de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, 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 retencibn documental. El proceso de
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestibn Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.01.04 500 MANUALES Gestion Gerencial -
501 Manuales de Procesos y Procedimientos Planeacion X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo
Manual de procesos y procedimientos .docs,.pdf, Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en
Xlsx archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten
Procedimientos .docs,.pdf evidenciar la evolucidon del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
Instructivos docs, pdf operacion de la Caja.

La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda
Formatos Xisx..pdf con una copia backup permitiendo su conservacion total y recuperacién para
futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion OFICINA PRODUCTORA: Centro de Innovacion Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.01.04 FECHA DE APROBACION TRD: Version TRD: 1
- SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO | PR ul PU AG AC CcT E M S
1.01.04 800 PROYECTOS Gestion Gerencial -
804 Proyectos de Innovacién Corporativa Planeacion X 3 3 X Finalizada la vigencia del proyecto, custodiar 3 afios en el archivo de gestion,

luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 3 afios,
posteriormente se procede a conservar de forma permanente, debido a que
Diagnostico (reto inicial, situacion actual, hallazgos, oot ppt desarrolla valores histéricos para la Caja, teniendo en cuenta que refleja la
solucion propuesta) ' planeacién de las iniciativas de innovacién corporativa a nivel transversal,
asimismo los entregables y requerimientos necesarios para la estructuracion e
implementacion del proyecto.

Etapa de creacion

Etapa de estructuracién

Check list de contenidos minimos 'd°‘;’ls'sdf’ La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
Estructuracion del proyecto :doc preservacion, recuperacion para futuras consultas.
Etapa de implementacién
Seguimiento, lecciones aprendidas y vacios identificados .pdf,ppt
Actualizacion modelo de implementacion con base en o ont
hallazgos PELRR
Documento final de operacion del proyecto .pdf,ppt
.pdf,ppt
REVISADO POR: Juan Manuel Botia Calderon APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Lider de Innovacién APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
= NIVEL DE o . ;
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
SERIES CO - Confidencial CT - Conservacion
NE - Nivel |S - Serie Subseri DE - Documento Fisico PR - Privado AG - Archivo de Gestion E - Eliminacion Inst . de la administracion de | . bserie d tal
Estructrural |Ss - Subserie UbSeries DE - Documento Electronico JUI - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico nstrucciones de fa administracion de fa serie o subserie documenta

Tipologias Documentales

PU - Publico S - Seleccion
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