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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Financiera OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Finanzas Corporativas Cédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.10.01 FECHA DE APROBACION TRD: 28/07/2021 Version TRD: 3
z SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SESURIDAD | gerencion PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co PR ul PU AG AC CT E M S
1.10.01 300 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Financiera X 2 0 X
Memorandos internos .msg Finalizada la gestion 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 eliminacién teniendo en cuenta que ya ha 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 eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.10.01 700 INFORMES Gestion Financiera
706 Informes de Comité de Inversiones Administr.acién de X 1 4 X Finalizada la gestién y actualizado el informe, custodiar 1 afios en el Archivo de
Inversiones pdf,.ppt, Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 4 afios, posteriormente

Informe Famisanar One Drive se conserva permanente, debido a que estos documentos son fuente para reconstruir

la memoria histéricay en el que se resumen los indicadores financieros mas|
relevantes y se somete para aprobacion de la Junta Directiva. La informacion
electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con
estructura l6gica 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, recuperacion para futuras consultas.

1.10.01 700 INFORMES Gestién Financiera
713 Informes de Gestién de Indicadores X 2 0 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de
. Gestion (servidor - backup), cumplido el tiempo de retencién, se procede a realizar su
Informe consolidado tableros de resultados Xlsx eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada
para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de Gestién de la Caja.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinaciéon de Gestién
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.10.01 700 INEORME Gestion Financiera
721 Informes Seguimiento de Resultados Administracion de X 1 4 X Una vez actualizado el informe, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
. Inversiones pdf,.ppt, transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios,
Informe Nueva EPS (trimestral) One Drive posteriormente se conserva permanente en su soporte original, debido a que estos|
. .pdf,.ppt, son informes donde se revisa la gestiobn adecuada y seguimiento a resultados de
Informe Simple One Drive inversion. La informacion se debe aloj I it tida del &
. jar en la carpeta compartida del érea,

identificada con estructura légica 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, recuperacion para futuras consultas.
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1.10.01 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Financiera
802 Instrumentos de control Administrativos X 2 8 X Se conserva en Archivo de Gestion durante 2 afios por posibles reclamaciones o
Aprobacion de gastos de viaje SAP solicitudes de auditoria, luego se transfiere al Archivo Central en donde se
Control de aprobacion de vacaciones SUCCES almacenara durante 8 afios. Transcurrido este tiempo se procede a eliminar debido a
) ES(C:TCOEZ que carece de valores secundarios. Serie documental que controla y aprueba los
Control de permisos FAGTOR temas administrativos como gastos de viaje, permisos, vacaciones y otros de la
Solicitudes de pedido SOLPED SOLPED Gerencia Finanzas Corporativas.
Control de solicitudes administrativas Xlsx El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
REVISADO POR: Conni Violeta Villareal Villalobos APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Gerente Finanzas Corporativas APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
. .. CO - Confidencial CT - Conservacion
. S - Serie SERIES DE - Documento Fisico . . . e
NE - Nivel . PR - Privado AG - Archivo de Gestion |E - Eliminacion . . . . .
Ss - Subseries DE - Documento . . Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural . . N .. Ul - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico
Subserie  |Tipologias Documentales Electronico

PU - Publico S - Seleccion
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		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido
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