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PROCESO

PROCEDIMIENTOS

CcODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
NE S/Ss.
1.09.02.05.02 100 ACTAS
105 Actas de Comité Disefio Organizacional

Acta aprobaciéon comité disefio organizacional

Administracion de
operaciones del
talento humano

Finalizada la gestién del acta se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 4
afios en el archivo central (backup - servidor), cumplido el tiempo de
retencién, se conservan en su totalidad ya que en estas actas se define la|
forma que consideran mas eficaz para ejecutar, a través de un esquema de
organizacion especifico, la estrategia de negocios que se han propuesto|
desarrollar en la Caja.

La informacion electrénica 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 preservacién y recuperacion para futuras
consultas.

1.09.02.05.02 100 ACTAS
107 Actas de Comité Productividad vs Seleccion

Acta aprobacion comité productividad vs seleccion

Administracion de
operaciones del
talento humano

Finalizada la gestién del acta se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 4
afios en el archivo central (backup - servidor), cumplido el tiempo de|
retencién, se conservan en su totalidad ya que estas actas corresponden a
los comités realizados con Seleccion, donde se consigna el seguimiento a la|
gestion y control de planta de la Caja.

La informacion electrénica 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 preservaciéon y recuperacion para futuras|
consultas.

1.09.02.05.02 100 ACTAS
110 Actas de Gestion y Control de Planta

Acta resumen gestion y control de planta
Organigramas

Descripciones de cargo (guias de cargo)
Formato descripcion de cargo

Administracion de
operaciones del
talento humano

SOPORTE O TIEMPO DE .
FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
DF DE CO PR ul PU AG AC CT E M S
X 1 4 X
X .pdf, TEAMS
X 1 4 X
.pdf, TEAMS
X 1 4 X
X .pdf
.ppt
X TEAMS
Succes Factor
.pdf
Succes Factor
Xlsx

Finalizada la gestién y aprobacion del acta se conserva 1 afio en el archivo
de gestion y 4 afios en el archivo central (backup - servidor), cumplido el
tiempo de retencién, se conservan en su totalidad ya que estas actas|
corresponden al control de puestos de trabajo que componen la estructura
organizacional aprobada para una unidad de negocio o area de apoyo,
adicionalmente se determinan los requerimientos, contribuciones, perfiles e|
interrelaciones de los cargos de la organizacion.

La informacion electrénica 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 preservaciéon y recuperacion para futuras|
consultas.
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FORMATO
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TIEMPO DE
RETENCION
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DF

DE

CO PR Ul PU

AG

AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.09.02.05.02 300 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Administracion de
operaciones del
talento humano

.pdf, One Drive

X

2

0

l?inalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en 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 retencion
documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de|
Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y Ia
Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos
por la Caja.

1.09.02.05.02 500 ESTUDIOS
502 Estudios de Productividad

Estudios de productividad

Formato toma de tiempos y cargas

Matriz de estudios de productividad

Administracion de
operaciones del
talento humano

xlsx, TEAMS
One Drive

Xlsx, TEAMS
One Drive

xlsx, TEAMS
One Drive

Finalizado el tramite con el estudio de productividad se conserva 1 afio en el
archivo de gestion y 4 afios en el archivo central (backup - servidor)
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan de|
forma permanente debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en
cuenta que contienen métodos y la medicién del trabajo que se utilizan para
examinar el trabajo humano en todos sus contextos y que llevan
sistematicamente a investigar todos los factores que influyen en la eficiencia
y economia de la situacion estudiada con el fin de efectuar mejoras en la
Caja.

La informacion electrénica 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 preservaciéon y recuperacion para futuras|
consultas.

1.09.02.05.02 900 INFORMES
903 Informes de Gestion
Informe de gestion

Administracién de
operaciones del
talento humano

xlsx, .ppt

Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 2 afios en el
archivo de gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién se|
procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestion
realizada por el area en un periodo determinado y los requeridos por el
cliente interno, para su posterior consulta y apoyo en toma de decisiones.

La informacion electrénica 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 preservaciéon y recuperacion para futuras|
consultas.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de
la Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S - Serie
Ss -
Subserie

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

NE - Nivel
Estructrural

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico

DE - Documento
Electronico
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2 SOPORTE O TIEMPO DE .
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | rerencion DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPR| u | PUu] AG AC CcT E M S
1.09.02.05.02 900 INFORMES Administracion de
904 Informes de Gestién de Indicadores operaciones del X 2 0 X Una_vez realizad_a} la actua_lizacic’)n_del indicador, cgstodiar 2 aﬁos_ en el
talento humano " Archivo de Gestion, cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
Tableros de resultados 'xIS?;‘;;”SC'D" gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Agrupacion
documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos
del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efectia a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la]
Coordinaciéon de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacién.
1.09.02.05.02 1100 MANUALES Administracién de
1101 Manuales de Procesos y Procedimientos operaciones del X 1 9 X Una vez actualizado el documento, custodiar 1 afio en el Archivo de
talento humano .docs,.pdf, xisx, Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup).
Manual de procesos y procedimientos isolucion, Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente,
S:;’:"“g"f‘ ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de
Procedimientos s gestion de calidad y reglamentan la operacién de la Caja.
. -docs, pdf, La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se
Instructivos '20'“Ci"’,”*t respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion
’ Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.09.02.05.02 2000 REQUERIMIENTOS Administracién de
2001 Requerimientos de Entes de Control operaciones del X 1 9 X Una vez atendido y cerrado el requerimiento custodiar 1 afio en el Archivo
Requerimiento de informacién talento humano .msg de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios. Cumplido el
Respuesta .msg, .pdf, Xisx tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que la
documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que contiene|
informacion sobre los requerimientos de entes de control tanto interno como
externo que cumplen funciones de vigilancia y control, auditando la
operacion de la Caja.
La informacién electrénica 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 preservacién y recuperacion para futuras|
consultas.
REVISADO POR: Juan Manuel Calderén Bejarano APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinador de Productividad APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION FINAL
CT - Conservacion

E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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