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PROCESO

SOPORTE O TIEMPO DE

FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | perencion

DISPOSICION FINAL

DF DE Cco PR Ul PU AG AC

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTOS

1.07.03.01.02 100 ACTAS

115 Acta de Reunién
GG.FC.08 Acta de Reunion
Listado de Asistencia

Gestion
Administrativa

X 2 0

X

Finalizada la gestion 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 Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.03.01.02 600 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorando Interno

Gestion
Administrativa

.docs,
.msg

Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya hal
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
retencion 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 Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.07.03.01.02 1500 INFORMES
1512 Informes de Gestidn
Informes de Gestién

Gestion
Administrativa

-pptx,
XIsx

Finalizada la gestion y presentacion del informe 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 trdmite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la|
gestion realizada por el area en un periodo determinado.

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

1.07.03.01.02 1800 MANUALES
1802 Manuales de Procesos y Procedimientos
Manual de Procesos y Procedimientos

Procedimientos
Instructivos
Formatos

Gestién
Administrativa

.docs,.pdf,
Xlsx
.docs,.pdf

.docs,.pdf
XlIsx,.pdf

Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una|
vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir
al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de
retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion de
calidad y reglamentan la operacion de la Caja.

La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion |
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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- SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD y DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE cojpPrR] U | PUu] AG AC cT E M S
1.07.03.01.02 2400 PROGRAMAS Recreacion
2407 Programas de Eventos deportes y X 3 7 X Estos programas tienen como objetivo planear y ejecutar la coordinacion
Programa de eventos y apoyo logistico eventos X de un evento en el parque a clientes afiliados y no afiliados a la Caja de
RD.PC.04 Cotizacion y Requerimientos del Cliente X Subsidio Familiar Colsubsidio o mediante la prestacion del servicio de
RD.PC.35 Confirmacion X alquiler de salones o zonas verdes a las dependencias de la Caja para
Agenda del Evento X garantizar su completa satisfaccion. Se almacenan 3 afios en el Archivo de
Factura X Gestidn, luego se traslada al archivo central donde se almacenan durante 7
afios por ser soporte contable de una entrada econdmica de la Caja.
Soporte de Pago X - . - .
Evaluacion de Satisfaccis X Cumplido el tiempo total de retencion se procede a eliminar por perder
valuacion de Satisfaccion valores administrativos y contables. El proceso de eliminacion se realiza a
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
REVISADO POR: APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
2 NIVEL DE N . )
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
SERIES DE - Documento Fisico CO - Confidencial CT - Conservacion
NE - Nivel |S - Serie Subseries DE - Documento PR - Privado AG - Archivo de Gestion JE - Eliminacion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
Estructural |Ss - Subserie |_. R . Ul - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico documental
Tipologias Documentales Electronico

PU - Publico S - Seleccion
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