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1.10.02.07

1.10.02.07

100
110

400

ACTAS
Actas de Reunién
GG.FC.08 Actas de Reuni6n

Seguimiento y
Control

.docs

X

Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de|
gestién y 1 afio en el archivo central (servidor - backup). Cumplido el
tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en
cuenta que ya ha cumplido su trdmite 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 eliminaciéon 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.

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Seguimiento y
Control

.docs, .msg

Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
archivo de gestién (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en
el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién 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 eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion
de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.10.02.07

900

DERECHOS DE PETICION

Peticiones, quejas, reclamos, felicitaciones

Respuesta a PQRSF

Seguimiento y
Control

pdf
TPCLIENT

pdf
TPCLIENT

El tiempo de retencion sera contado a partir del momento en que se notifica
la respuesta al ciudadano, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego
transferir al Archivo Central para conservar por 5 afios (servidor - backup),
posteriormente, cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
seleccionan los derechos de peticion que por la importancia de su
contenido puedan servir como testimonio del trdmite y se conservan
totalmente dado que las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que se|
producen pueden ser soporte para procesos legales de la Caja. La
documentacion restante se elimina. Documentos mediante los cuales se|
solicita el reconocimiento de un derecho o que se resuelva una situacion
juridica, que se le preste un servicio, pedir informacién, consultar, examinar|
y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias Y|
reclamos e interponer recursos.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efectta a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la
Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacion.

Normas: Ley 1437 de 2011 articulo 52 Caducidad de la facultad
sancionatoria "La sancion decretada por acto administrativo prescribira all
cabo de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de la ejecutoria”

Ley 1755 de 2015.
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1.10.02.07

1100
1107

INFORMES
Informes de Gestion

Informe detallado mes a mes PQRSF de la gerencia

Informe detallado mes a mes motivos de contacto de los|
clientes

Seguimiento y
Control

Xisx, One drive

Xisx, One drive

X

X

Finalizada la gestién y presentacién del informe se conserva 4 afios en el
archivo de gestién, luego se transferird al archivo central por 1 afio
(servidor - backup), tiempo en el que perdera su valor administrativo y se|
procederé a eliminar. Informe que refleja la gestion realizada por el area en
un periodo determinado.

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.

1.10.02.07

1100
1108

INFORMES
Informes de Gestién de Indicadores

Informe de seguimiento e indicadores PQRSF

Seguimiento y
Control

Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 4 afios en el
Archivo de Gestion y 1 afio en el archivo central (servidor - backup),
cumplido el tiempo de retencién, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor|
administrativo. Agrupaciéon documental en la que se registra la metodologia
utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestién 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
Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacion.

1.10.02.07

1200
1201

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control a Informes de Estudios de|
Satisfaccion

Control informe de estudios de satisfacciéon Corporativa
o de la UES

Seguimiento y
Control

.pdf

Una vez efectuado el control al informe, custodiar 3 afios en el Archivo de|
Gestion y 1 afio en el archivo central (servidor - backup), cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor|
administrativo para el area. Por medio de este control se consultan los|
resultados en el informe corporativo o UES que aseguran la satisfaccion de
los usuarios, la identificacion acertada de sus necesidades, la respuesta
proactiva y oportunamente a inquietudes, la correccién inmediata de
posibles desviaciones y la implementacion de planes de mejora continua.
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 y/o en el aplicativo designado para el
area.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efectta a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la
Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacion.
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Planes de accién para satisfaccion del cliente

Xlsx

CODIGO SOPORTE O FORMATO | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CcO PR Ul PU AG AC CT E M S
1.10.02.07 1300 MANUALES Planeacién del
1303 Manuales de Procesos y Procedimientos Negocio X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una|
docs, pdf, xisx, vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir|
Manual de procesos y procedimientos isolucion, al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de|
sharepoint retenci6én en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
. i documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestién de|
Procedimientos .docs,.pdf. Isolucion| ¥ > 5
calidad y reglamentan la operacién de la Caja.
. »dOCSv-PF"v La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se
Instructivos S'i‘;"“:'z:;[ respalda con una copia backup permitendo su preservacion |
? recuperacion para futuras consultas.
Formatos Isolucién, Pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.10.02.07 1600 PLANES Seguimiento y
1601 Planes de Accion Control X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,

luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido
el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que
estos documentos permiten evidenciar el seguimiento a la ejecucién de los
planes de accién establecidos para la mejora de satisfaccion y experiencia
de los clientes a quienes se ofrecen los servicios que presta la Caja.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, 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.

REVISADO POR: Lucia Catalina Palacios

CARGO: Coordinadora Servicio al Cliente

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel S - Serie SERIESl
Estructrural >3 - Subseries
Subserie | Tipologias Documentales

DE - Documento Fisico
DE - Documento
Electronico

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.
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		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Omitido		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Omitido		El título del documento se muestra en la barra de título
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		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción
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		Texto alternativo
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		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo
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		Asociado con contenido		Omitido		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido
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		Texto alternativo de otros elementos		Omitido		Otros elementos que requieren texto alternativo
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		Encabezados		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Omitido		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción
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