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. NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO SOPORTE O FORMATO . DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|PrRJuUIlPU| AG | AC | cT E M S
1.09.04.03.04 300 COMUNICACIONES INTERNAS Prestacion (Gestion
Memorandos internos técnicay X .docs, .msg X 2 0 X Finalizadas la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
adm'g's”_""t_'va) de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a
ervicio

realizar su eliminacion 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 Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la
Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la

Caja.
1.09.04.03.04 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1704 Prestacién de Servicios Persona Juridica X 5 5 X x [|Finalizada la vigencia de la poliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segtn
) o _ sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para

Ejecucion (Expediente) conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado
Acta de inicio, si aplica .pdf el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la
Acta de recibo, si aplica pdf produccién documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez

D seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales
Acta de suspension, si aplica pdf restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a
Acta de reinicio, si aplica .pdf través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Documental y
Informe/Acta de supervisor del contrato .pdf la Coordinacion de Gestion Ambiental. _ _ _

. ] Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los

Remisiones de entrega de elementos (clientes) pdf documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Prestacion de
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) .pdf Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comin en
Ejecucion (Modelo) situaciones donde se requieren servicios profesionales o técnicos.
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf
Eficiencias econémicas .pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf

Autorizacion pago extranjeros
Poscontractual (Expediente)

Acta de terminacion / liquidacion (si se pacté en el documento) .pdf
REVISADO POR: ANGELICA RODRIGUEZ LAGUNA APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: COORDINADOR SERVICIOS GENERALES APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD ;éihéz(élgi DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
SERIES CO - Confidencial AG - Archivo de CT - Conservacion
NE - Nivel S - Serie Subseri DE - Documento Fisico PR - Privado Gestion E - Eliminacion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural Ss - Subserie ubseries DE - Documento Electronico Ul - Uso Interno AC - Archivo M - Medio Técnico

Tipologias Documentales PU - Publico Central S - Seleccion
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Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

N° Descripcion del Cambio Proceso o Area Version Anterior
DD MM AAAA
1 Actualizacion TRD 1
Se agrega la Serie Documental 300 COMUNICACIONES INTERNAS lo anterior, ya que Angelica Rodriguez Laguna-
2 . . . : . - 12 8 2022 . -
no se habia tenido en cuenta en el primer levatamiento de informacién. Coordinador Servicios Generales
Se agrega la Serie 1700 CONTRATOS y la Subserie 1701 Contratos de Prestacion de Angelica Rodriguez Laguna-
3 . 12 8 2022 . -
Servicios Coordinador Servicios Generales

Se modican los tiempos de retencion en AG y AC asi como la disposicion final
de la Subserie Documental 904 Controles de Ingresos y Egresos de Administracion de
4 Parqueaderos, |0 anterior por que los tiempos estaban para una totalidad de custodia de 12 8 2022

20 afios, lo cual no es necesario dado que las tipologias documentales se encuentran en
otros sistemas de informacion y quien custodia la documentacion original es otra area.

Angelica Rodriguez Laguna-
Coordinador Servicios Generales

Se eliminan la Serie Documental 1100 MANUALES y la Subserie Documental 1101
5 Manuales de Procesos y Procedimientos, lo anterior dado que esta informacién no 12 8 2022
corresponde a procesos de la Coordinacion.

Angelica Rodriguez Laguna-
Coordinador Servicios Generales




Se Modifica la codificacién a nivel estructural 1.09.04.03.04 Coordinacion Servicios

Eva Maritza

Gonzalez Capera -

6 10 10 2024 Coordinador Gestion Documental
Generales. _
Corporativo
Se agrega la SubSerie Documental 1703 Contrato Prestacion de Servicios .
. . . . . Eva Maritza Gonzalez Capera -
Persona Juridica Estos cambios se realizan conforme al Expediente Digital . e
7 . 10 10 2024 Coordinador Gestion Documental
Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el gestor )
. Corporativo
documental de la Caja.
Se eliminan la Serie Documental 900 Instrumentos de control y la Subserie Eva Maritza Gonzalez Capera -
8 Documental 904 Controles de Ingresos y Egresos de Administracion de Parqueaderos, 6 11 2024 Coordinador Gestion Documental
lo anterior dado que esta informacién no corresponde a procesos de la Coordinacién. Corporativo
Se eliminan la Serie Documental 900 Instrumentos de control y la Subserie Eva Maritza Gonzalez Capera -
9 Documental 906 Controles de Presupuesto, lo anterior dado que esta informacion no 6 11 2024 Coordinador Gestion Documental
corresponde a procesos de la Coordinacion. Corporativo
Se eliminan la Serie Documental 900 Instrumentos de control y la Subserie Eva Maritza Gonzalez Capera -
10 Documental 906 Controles de Presupuesto, lo anterior dado que esta informacion no 6 11 2024 Coordinador Gestion Documental

corresponde a procesos de la Coordinacion.

Corporativo
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