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1.09.03 100 ACTAS Infraestructura
102 Acta de Reunién X 2 0 X Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Acta de reunion .pdf gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se
Presentacion .ppt 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 Gestibn Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.09.03 400 COMUNICACIONES INTERNAS Infraestructura X 2 0 X
Memorandos internos X .docs, .msg Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en ell
archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion 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. Esta serie
corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por elf
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 Informacién, la Coordinacion de Gestionj
Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.09.03 900 INFORMES Infraestructura
903 Informes de Ejecucion Presupuestal X 1 9 X Serie documental que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de
Informe de Ejecucion Presupuestal .pptx compromisos y obligaciones, del presupuesto de la Caja . Presentan las
obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas
propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la Caja.
Custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Central por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo centrall
se conserva totalmente, ya que estos documentos son fuente para la|
memoria institucional y como prueba ante los entes de control.
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1.09.03 900 INFORMES Infraestructura
904 Informes de Gestion X 2 0 X Finalizada la gestion y presentaciéon del informe se conserva 2 afios en]
Informes de gestion .pptx, xIsx el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya
ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Informe que
refleja la gestion realizada por el &rea en un periodo determinado.

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

1.09.03 1000 INSTRUMENTOS DE CONTROL Infraestructura
1002 Instrumentos de control de Gastos X 2 8 X Serie documental que controla y aprueba los gastos administrativos de
Aprobacion de Gastos de viaje SAP la Gerencia. Se conserva en Archivo de Gestion durante 2 afios por
Control de Aprobacion de Vacaciones SUCCES posibles reclamaciones o solicitudes de auditoria, luego se transfiere alf
FACTOR Archivo Central en donde se almacenara durante 8 afios. Transcurrido
Control de Permisos SUCCES este tiempo se procede a eliminar debido a que pierde valores primarios
FACTOR administrativos y carece de valores secundarios.
Solicitudes de Pedido SOLPED SOLPED 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 Gestibn Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.09.03 1100 MANUALES Infraestructura
1101 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento,
Manual de procesos y procedimientos -dOCXT'S-)E’df, una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego

transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido elf

Procedimientos .docs,.pdf . L, ;

Instructi d of tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que
nstructivos -(0es.p estos documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de
Formatos Xlsx,.pdf

gestién de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.

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

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
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1.09.03 1300 ORDENES Infraestructura
1301 Ordenes de Compra X 1 9 X Serie documental que corresponde a la informacion registrada en SAP
Orden de Compra SAP para efectuar los pagos a los proveedores sobre los servicios prestados.

Se conserva en Archivo de Gestion durante 1 afio por posibles
reclamaciones o solicitudes de auditoria, luego se transfiere al Archivo
Central en donde se almacenard durante 9 afios. transcurrido este
tiempo se procede a eliminar debido a que pierde valores primarios
administrativos y carece de valores secundarios.

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