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NE S/Ss. DF DE CO|lPR] U | PU] AG AC CT E M S
1.07.02.01 100 ACTAS Seguimiento y Control
121 Actas de Reunion X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
L, retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
GG.FC.08 Actas de Reunion X .docx, .pdf cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de
grupo primario entre areas y no obedecen a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
600 COMUNICACIONES INTERNAS Seguimiento y Control X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido
1.07.02.01 ) el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su eliminacién teniendo en
Memorandos internos X .docx, .msg 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
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.07.02.01 4400 CONTRATOS Gestion Legal
4401 Alianzas X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el
Contractual (Expediente) caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5
df afos. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién
Contrato P se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en
excel, pdf,power point cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en
Anexos del contrato u oferta anexos actas conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
. - , . L pdf lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Garantias (Polizas, pagaré, cartas de credito u otros), si aplica Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
. . o pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
Acuerdos de confidencialidad, si aplica documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, las alianzas para contratos son
Contrato de transmisién de datos personales, si aplica pdf acuerdos gptre partes para colaporqr en objetivos comunes, .compartiend.o.recursos y 5
responsabilidades. Establecen términos claros sobre aportaciones, beneficios y resolucion de
conflictos para una relacion beneficiosa y efectiva
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1.07.02.01 4400 CONTRATOS Gestion Legal
4404 Civiles Y Comerciales X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el
Contractual (Expediente) caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5
pdf afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion
Contrato se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en
Anexos del contrato u oferta .pdf, xixs. cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en
conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica pdf lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la
Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
Acuerdos de confidencialidad, si aplica .pdf

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

Contrato de transmision de datos personales, si aplica .pdf documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, los contratos Civiles y Comerciales
son acuerdos legales, entre dos 0 méas partes para crear obligaciones y derechos especificos.
Acta de inicio, si aplica pdf
1.07.02.01 4400 CONTRATOS Gestion Legal
4402 Arrendamiento X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién segun sea el
Contractual (Expediente) caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5
Contrato pdf afnos. Esta serie posee vqlores Ie.gal, fiscal, contable y gdmlnlstratlvo, flnal.lzado el tiempo de retenmén
se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en
Anexos del contrato u oferta pdf, xixs. cuenta los contratos de mayor cuantfa. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en
Garantias (Pélizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Arrendamiento son
un acuerdo legal entre el propietario de un inmueble (arrendador) y la persona que lo va a ocupar o
usar (arrendatario), donde se establecen los términos bajo los cuales el arrendatario podra utilizar la
propiedad a cambio de un pago.
1.07.02.01 4400 CONTRATOS Gestion Legal
4403 Artistas X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién seguin sea el
Contractual (Expediente) caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5
pdf afos. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién
Contrato se realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en
Garantias (Plizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en

conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.

Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, los Contratos de Artistas son un
acuerdo legal que tiene por objeto la prestaciéon de un servicio relacionado con la participacién del
artista en un proyecto, presentacién, exposicién o actividad relacionada con su trabajo creativo.
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1.07.02.01 4400 CONTRATOS Gestion Legal
4406 Prestacion de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién seguin sea el

caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 5

Contractual (Expediente o . . L . - . -
(Exp ) afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion

Contrato .pdf se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccion documental, teniendo en
cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en

Anexos del contrato u oferta -pdf, xixs. conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los

Garantias (Polizas, pagaré, cartas de crédito U otros), si aplica pdf lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la

Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.

Acuerdos de confidencialidad, si aplica .pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Prestacion de
Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comun en situaciones
donde se requieren servicios profesionales o técnicos.

1.07.02.01 4400 CONTRATOS Gestion Legal
4407 Prestacion de Servicios Persona Natural X 5 5 X X [Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segun sea el
Contractual (Expediente) caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para conservar por 5
afos. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién
Contrato -pf se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo en
.pdf, xixs. cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en
Anexos del contrato u oferta ’ conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los
Garantias (Pdlizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Acuerdos de confidencialidad, si aplica -pf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
L o pdf documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de Prestacion de
Contrato de transmision de datos personales, si aplica Servicios de Persona Natural son un acuerdo legal, este tipo de contrato es comun en situaciones
Certificado examén médico pre-ocupacional .pdf donde se requieren servicios profesionales o técnicos.
1.07.02.01 4400 CONTRATOS Gestion Legal Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacion segin sea el
4408 Convenio Derecho Publico X 5 15 X X |caso, custodiar 4 afios en el archivo de gestidn, luego transferir al archivo central para conservar por
Contractual (Expediente) 16 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de
Convenio de Asociacion (Firmado) pdf retencion se realiza una seleccion sistematica del 20% de la totalidad de la produccién documental,
Anexos estipulados en la minuta .pdf, xixs. teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
Garantias (Pélizas, pagaré, cartas de crédito u otros), si aplica .pdf mantendrd en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan
Registro presupuestal (de la entidad estatal cuando aporte recursos) .pdf acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la

Informacién, la Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinaciéon de Gestion Ambiental.
Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente los
documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, los Convenios de Derecho Publico
formales que regulan las relaciones entre entidades publicas y privadas, o entre diferentes entidades
publicas.
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1.07.02.01 1500 INFORMES
1513 Informes de Gestion Educacion, Culturay X 1 4 X Finalizada la validacion y entrega del informe, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en
Productividad el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Informe gestion .ppt, One drive conservan de forma permanente debido a que desarrolla valores historicos, teniendo en cuenta que

estos informes se consolidan en la gerencia con el fin de dar cumplimiento de la legislacion sanitaria
vigente y la inocuidad de los alimentos y bebidas preparados y comercializados.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, 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 y recuperacion para
futuras consultas.

1.07.02.01 2700 MANUALES
2702 Manuales de Procesos y Procedimientos Educacion, Culturay X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado, custodiar 1
Productividad afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup).
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 electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia backup

.docs,.pdf, .xlsx,

Manual de procesos y procedimientos . S .
isolucién, sharepoint

Procedimientos .docs,.pdf. Isolucién . L ~,
d of lucié permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras consultas.
Instructivos -docs,.pat, Isq ucion, Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
sharepoint
Formatos Isolucioén, .Pdf
Matrices .pdf, .xIsx, |so.lu0|on,
sharepoint
Protocolos docs, pdf, .xIsx,

isolucion, sharepoint
REVISADO POR: Ciro Gonzalez Ramirez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Legal APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

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

PU - Publico S - Seleccion
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