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NE S/Ss. DF DE colpPr| u |prPu] AG Ac JcTt | E M S
1.11.04.04.01 100 ACTAS Seguimiento y
101 Actas de Reunién Control X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de
Planner con el seguimiento por UES o campaiia Planner gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion, se

procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya hal
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas
corresponden a las reuniones de grupo primario del area, reuniones|
con los negocios y la oficina de transformacion digital y no obedecen
a actas de Comités Corporativos.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y|
la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.11.04.04.01 600 INFORMES Seguimiento y
605 Informes de Gestién de Indicadores Control X 2 2 X Una vez realizada la actualizacion de los tableros, custodiar 2 afios
en el Archivo de Gestién y 2 afios en el archivo central (servidor -|
Tabl Portal T ional Li de Crédit HDaShb‘,’a”‘ backup), cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su
ablero - Fortal Transaccional Lineas de Lredito D:;ar;l:git: eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite vy
Dashboard perdido su valor administrativo. Agrupacion documental en la que se
ashboart . sz L . .
Mercadeo - OTD (oficina de Transformacion digital) Herramienta registra laformulacién y seguimiento de los indicadores de las
Data Studio campafias realizadas por UES y se documenta por medio de los|
Dashboard.
Dashboard - L, N . )
Reportes de comunicacién Medios propios Herramienta El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de
Data Studio la Caja y se efecta a través de la Coordinacion de Gestién
Dashboard Ambiental, la Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de|
Estudio de datos Herramienta seguridad de la informacion.
Data Studio
Dashboard
Cuadro de mando - Hoteles Herramienta
Data Studio
Dashboard
Cuadro de mando - Crédito Digital Colsubsidio Herramienta
Data Studio
Dashboard
Cuadro de mando CET - Cursos TyT Herramienta
Data Studio
Dashboard
Tablero Educacion basica Herramienta
Data Studio
1.11.04.04.01 600 INFORMES Seguimiento y
606 Informes Estadisticos Control X 2 3 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 2 afios
Informe estadistico de embudos por campafia Xisx, Sharepoinf en el archivo de gestion (servidor - backup) y 3 afios en el archivo

central, tiempo en el que perderd su valor administrativo y se
Presentacion con piezas de referencia por campafia -ppt, Sharepoint procedera a eliminar. Por medio de los embudos estadisticos se
generan los resultados de las campafias por cada UES, y se|
presenta el consolidado de piezas de referencia por camparia.

La informaci6n electrénica se debe alojar en la carpeta compartidal
del Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segln la serie y subserie documental y/o en el aplicativo|
designado para el area.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y
la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
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1.11.04.04.01 700 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
703 Instrumentos de control de Solicitudes por Campafia Control X 1 0 X Una vez actualizado el control que se realiza a los productos, se
: - conserva 1 afio en el archivo de gestién (servidor-backup).
Consolidado de solicitudes de las UES Xlsx, Sharepoint}

Cumplido el tiempo de retencién, se realiza proceso de eliminacion
ya que ha cumplido con su gestion y no adquiere valores|
secundarios. Este control permite llevar el consolidado de las
solicitudes por cada una de las UES, de acuerdo con el tipo de|
campafias realizadas.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartidal
del Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub|
carpeta segln la serie y subserie documental. La carpeta compartida
se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion yj
recuperacion para futuras consultas.

1.11.04.04.01 800 MANUALES Planeacion del
802 Manuales de Procesos y Procedimientos Negocio X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del
docs. pdi, dsx, documento, una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de
Manual de procesos y procedimientos isolucién, Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor -
sharepoint backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
Procedimientos docs, pdf. conserva‘totalmentfa, ya que estosv documentgs permiten evidenciar
Isolucion la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
) -docs, pdf, operacién de la Caja.
Instructivos sli:IrL:Ig::n La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se
P respalda con una copia backup permitiendo su preservacion vyi
Formatos Isolucion, .Pdf recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.11.04.04.01 1000 PLANES Planeacion del
1005 Planes de Mercadeo Negocio X 1 9 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 1 afio en el Archivo de
Plan de mercadeo por servicio .ppt, Sharepoint Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9|
. ., : afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
Seguimiento al plan de accion isx, Sharepoint conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar|
el desarrollo del plan de mercadeo, garantizando la coordinacién con
las é&reas involucradas en el cumplimiento de los objetivos
propuestos.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado,
se respalda con una copia en Backup permitiendo su recuperacion
para futuras consultas.
REVISADO POR: Cindy Johana Barrera Cifuentes APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinadora de Mercadeo Publicitario 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

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

DE - Documento Fisico
DE - Documento
Tipologias Documentales Electronico

NE - Nivel
Estructrural

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental

Subserie
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