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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Gestién Organizacional OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Transformacion Organizacional Cédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.09.08 FECHA DE APROBACION TRD: 11/03/2021 Versién TRD: 2

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD | T'EMPO DE DISPOSICION FINAL
PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS

NE S/Ss. DF DE Cco PR Ul | PU| AG AC CT E M S
1.09.08 100 ACTAS Gestién de Portafolio

101 Actas de Reuniéon X 4 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 4 afios en el archivo de gestién. Cumplido el tiempo
GG.FC.08 Acta de reunién X de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuental
pdf que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a|
las reuniones de grupo primario del &rea y no obedecen a actas de Comités Corporativos.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Gerencia Transformacion Organizacional, la|
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

X .pdf .pptx

1.09.08 200 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion de Portafolio

201 Memorandos internos X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que
ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde alf
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 eliminacién se realiza a|
través de la Gerencia Transformacion Organizacional, la Coordinacion de Gestion Ambiental y|

la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

X .docs., .msg

1.09.08 300 MANUALES Gestiéon de Portafolio

301 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez es actualizado,
Formatos xlsx, .docx, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)
pdf por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencion 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 informacién electrdnica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una copia
en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD - DISPOSICION FINAL
PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO | PR U | PU] AG | AC CT E M S
1.09.08 400 MODELO DE PROYECTOS Gestion de Portafolio
401 Creacién de proyectos X 2 8 X Finalizada la creacion de proyectos se conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego
Diagnostico y entendimiento de la situacion actual .pptx transferir al archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo

de retencidn en el archivo central se conserva totalmente, ya que permiten documentar
proyectos para asegurar entendimiento y aplicacion sostenible de practicas agiles y de
excelencia operativa en todas las areas de la Caja, apalancando los resultados del negocio
(generar valor) en cumplimiento de la misién, visién y objetivos institucionales.

La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio de la Gerencia Transformacién
Organizacional, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la
serie y subserie documental. La informacion se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacién recuperacion para futuras consultas.

1.09.08 400 MODELO DE PROYECTOS Gestion de Portafolio
402 Estructuracién de proyectos X 2 8 X Finalizado el proyecto estructuracién se conserva 2 afios en el archivo de gestién y luego
PPt transferir al archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo
Backlog de retencion en el archivo central se conserva totalmente, ya que permiten documentar
Ficha de proyectos -Ppix proyectos para asegurar entendimiento y aplicacién sostenible de practicas agiles y de
excelencia operativa en todas las areas de la Caja, apalancando los resultados del negocio
(generar valor) en cumplimiento de la mision, visién y objetivos institucionales.
La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio de la Gerencia Transformacion
Organizacional, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La informacion se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacién recuperacion para futuras consultas.
1.09.08 400 MODELO DE PROYECTOS Gestion de Portafolio
403 Implementacion de proyectos X 2 8 X Finalizada la implementacién proyecto Implementacion se conserva 2 afios en el archivo de
Propuesta de Solucién .pptx gestion y luego transferir al archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-backup).
Plan de Implementacion XIX.pptx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente, ya que permiten

documentar proyectos para asegurar entendimiento y aplicacion sostenible de practicas
agiles y de excelencia operativa en todas las areas de la Caja, apalancando los resultados del
negocio (generar valor) en cumplimiento de la misién, vision y objetivos institucionales.

La informacién electronica se debe alojar en el repositorio de la Gerencia Transformacién
Organizacional, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La informacién se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacién recuperacion para futuras consultas.
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1.09.08 400 MODELO DE PROYECTOS Gestiéon de Portafolio

404 Operacion de proyectos X 2 8 X Finalizada la operacion de proyectos se conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego
pptx transferir al archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se conserva totalmente, ya que permiten documentar
Informe general de cieere del proyecto XIx.ppt proyectos para asegurar entendimiento y aplicacién sostenible de practicas agiles y de
excelencia operativa en todas las areas de la Caja, apalancando los resultados del negocio
(generar valor) en cumplimiento de la misién, visién y objetivos institucionales.

La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio de la Gerencia Transformacién
Organizacional, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La informacion se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion recuperacion para futuras consultas.

Informe de adherencia

1.09.08 405 MEDICION Y CAPTURA DE VALOR Gestion de Portafolio
Tablero de captura de valor .pptx X 2 8 X Finalizado el proyecto se conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego transferir al archivo
central 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se conserva totalmente, ya que permiten documentar proyectos para asegurar
entendimiento y aplicacién sostenible de practicas agiles y de excelencia operativa en todas
las &reas de la Caja, apalancando los resultados del negocio (generar valor) en cumplimiento
de la mision, vision y objetivos institucionales.

La informacién electronica se debe alojar en el repositorio de la Gerencia Transformacién
Organizacional, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La informacion se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion recuperacion para futuras consultas.

1.09.08 406 SEGUIMIENTO Y CONTROL Gestidn de Portafolio
Informe avance de proyecto e iniciativas Xlx.ppt X 2 8 X Finalizado eel seguimiento se conserva 2 afios en el archivo de gestion y luego transferir al
archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se conserva totalmente, ya que permiten documentar proyectos para
asegurar entendimiento y aplicacién sostenible de practicas agiles y de excelencia operativa
en todas las areas de la Caja, apalancando los resultados del negocio (generar valor) en
cumplimiento de la misién, vision y objetivos institucionales.

La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio de la Gerencia Transformacion
Organizacional, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La informacion se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacién recuperacion para futuras consultas.

Informe de gestién del portafolio de proyectos XIx.ppt
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