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PROCEDIMIENTOS

1.10.01.02.01 100 ACTAS
103 Actas de Reunion
GG.FC.08 Actas de Reunién

Gestién Financiera
Administracion de
Inversiones

X

X

Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar|
su eliminacién 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 a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.10.01.02.01 300 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Gestién Financiera
Administracién de
Inversiones

.msg

Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo|
de gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya hal
cumplido su trdmite 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 eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.10.01.02.01 700 INFORMES
712 Informes de Gestion

Informes gestién

Gestion Financiera
Administracion de
Inversiones

xlsx

Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 5 afios en el archivo de]
gestion (servidor - backup), cumplido el tiempo de retencion, se eliminara por perder su
valor administrativo. Informe que refleja la gestion realizada por el area en un periodo
determinado.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificadal
con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental.
La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion Y]
recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion,
la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo|
los protocolos establecidos por la Caja.
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1.10.01.02.01 700 INFORMES Gestién Financiera
713 Informes de Gestién de Indicadores Administracion de X 2 0 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion
Inversiones (servidor - backup), cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion|
Tableros de resultados Xlsx teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.|
Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,|
formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistemal
Integrado de Gestion de la Caja.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectta aj
través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion Documental |
la Jefatura de seguridad de la informacién.
1.10.01.02.01 1000 MANUALES Gestion Financiera
1002 Manuales de Procesos y Procedimientos Administracion de X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
Inversiones .docs,.pdf, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Manual de procesos y procedimientos isélxllfcixén Cent_ral por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién_en
sharevoint archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten
- docs,.pdf. evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan la|
Procedimientos Isolucion operacion de la Caja.
. -docs,.pdf, La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda
Instructivos Isolucion, con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras|
SE::SS;:‘ consultas.
Formatos i Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.10.01.02.01 1400 PORTAFOLIOS DE FONDO DE DESTINACION Gestion Financiera Finalizada la gestion y entrega del informe, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego|
ESPECIFICA Administracion de X 1 9 X transferir al Archivo Central donde se realiza proceso de digitalizacion y se conserva por 8|
Notificacién valor contable del portafolio Inversiones .msg afios, cumplido elbtiempo de r_ete_ncién se conserva to_talmen_le, debid_o a que estos|
documentos garantizan el cumplimiento operativo de las inversiones realizadas ante las|
Informe composicién individual de cada portafolio Xlsx entidades financieras con el fin de garantizar las condiciones negociadas para la|
Ticket de operacién X XIsx, constitucion, compra, redencién, intereses, incrementos, retiros, operaciones simultaneas |
D?ius"f(a’e divisas, por medio de cartas o portales financieros. La rentabilidad de los portafolios sej
Cartas X Docuwldre regird por los decretos, reglamentaciones, politicas internas existentes y demas normasi
Constancia deceval X XIsx, aplicables para la inversion de los recursos de los Fondos administrados.
Docuware La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada]
Certificaciones X Documare con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie documental.,
Documentos necesarios en el cumplimiento de cadal xisx, La carpeté compartida se respalda con una copia backup permitiendo preservacion Y]
operacion X Docuware recuperacion para futuras consultas.
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1.10.01.02.01 1500 PROGRAMAS Gestién Financiera
1501 Programas de Administracién de Productos Administracion de X 1 9 X Finalizado el tramite con los documentos, custodiar 1 afio en el Archivo de
Financieros Inversiones Gestion, luego transferir al Archivo Central donde se realiza proceso de
- . N . digitalizacién y se conserva por 9 afios, cumplido el tiempo de retencién, se
indice de endeudamiento financiero X .
conserva de forma permanente ya que adquiere valores secundarios y en estos
Cartas de solicitud apertura X o -”if{ documentos se definen lineamientos para el acceso, manejo y operacién de los
F Jarios de vinculacié X n_?}d{lve portales transaccionales de las Sociedades de Servicios Financieros con la Caja.
ormularios de vinculacion One drive La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
Tarjetas de firmas X On'sifr'ive identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Pagaré X .pdf, y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup|
9 O"igffi‘/e permitiendo preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Extractos X One gf"ve
. . . . .pdf,
Documentos requeridos por las entidades financieras X One drive
Actas cumplimiento cupos internos y externos X On‘é’ifr'ive
.pdf,
Memorandos X One drive
Protocolos - radicado bancos X On‘é’ifr'ive
Informe de saldos oﬁzlzt}ve
Inventario de cuentas bancarias OI;:'ZT}ve
1.10.01.02.01 1800 REQUERIMIENTOS Gestion Financiera
1801 Requerimientos de Entes de Control Administracion de X 5 5 X Resuelto el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestidn, luego transferir al
Solicitud Inversiones X .msg Archivo Central para conservar por 5 afios, posteriormente, se conserval
Respuesta Xlsx, .ppY totalmente ya que adquiere valores secundarios para la Caja y evidencia la|
Anexos de la respuesta xlsx, .ppY atenciéon oportuna a requerimientos de entes de control. Estos documentos
’ contienen informacioén requerida por entidades con funciones de inspeccion Y]
vigilancia que requieren evidenciar la gestion realizada por la Caja.
La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin la serie
y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup|
permitiendo preservacion y recuperacion para futuras consultas.
REVISADO POR: Jairo Monroy Viduefias APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinador Inversiones y Productos Financieros APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE

SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

CO - Confidencial CT - Conservacion

DE - Documento Fisico

DE - Documento
Electronico

PR - Privado
Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de Gestion |E - Eliminacion
AC - Archivo Central M - Medio Técnico
S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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