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CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION
NE S/Ss. DF DE co|prju|Pul AG | AC | CT E M S
1.09.07.01 200 COMUNICACIONES INTERNAS Transformacion X 2 0
Comunicaciones internas Digital .msg Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se|

conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a
realizar su eliminaciéon teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo.
Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos
internos recibidos por el area, no hacen parte de los|
demas 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 Coordinacién de Gestion Ambiental y la
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los|
protocolos establecidos por la Caja.

1.09.07.01 300 INFORMES Transformacion
303 Informes de Gestién Digital X 2 3 X Una vez finalizada la gesti6én y tramite del informe,
Back log Xlsx custodiar 2 afios en el archivo de gestion, luego transferir
Cronograma por unidad de negocio Xlsx al archivo central (servidor - backup) para conservar por 3

afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central
se conserva totalmente, ya que contienen informacion
sobre el control y seguimiento de las tareas asignadas al
area, informe detallado mensual de las actividades
ejecutadas en temas de marketing digital, conversion,
metas de ventas de activos digitales, entre otros.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio|
del é&rea, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
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1.09.07.01 300 INFORMES Transformacion

304 Informes de Gestion de Indicadores Digital X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del indicador, custodiar 2|

Indicadores de gestion Xlsx afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo

central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
conserva totalmente, ya que estos documentos registran
la metodologia utilizada para el disefio, formulacion,
seguimiento de los indicadores del desempefio de los|
procesos de la Caja y su funcion es controlar los|
indicadores internos de la operacion del Departamento.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio
del area, se respalda con una copia en Backup|
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras,

consultas.
1.09.07.01 500 MANUALES Transformacion

501 Manuales de Procesos y Procedimientos Digital X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del

Procedimientos .pdf, xlsx, documento, una vez es actualizado, custodiar 1 afio en el

.docx Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central

Instructivos .pdf, xlsx, (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de

.docx retencién en archivo central se conserva totalmente, ya

Formatos .pdf, xlsx, que estos documentos permiten evidenciar la evolucién

.docx del sistema de gestion de calidad y reglamentan la

operacion de la Caja.

La informacién electrénica se conserva en la plataformal
Isolucién, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras,
consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de|
la Nacion.
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1.09.07.01 700 PLANES Transformacion
702 Planes Estratégicos y Operacion de Activos Digitales Digital X 2 8 X Una vez finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios|
en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central
XX ppiX (servidor - backup) para conservar por 8 afios. Cumplido|
Plan estratégico digital por unidad de negocio Herramienta el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Data Studio totalmente, ya que estos documentos contienen
sx ppix, informacién sobre la definicion de estrategias digitales de|
Plan de medios digital (Canales, inversion, costos) Herramienta planeacion y operacion de los canales digitales,
Data Studio implementacién de plataformas, activos digitales,
| resultados de ventas de los activos, entre otros.
Reporte de dashboards (Urls) H:;anzl:ta La informacién electrénica se conserva en el repositorio
Data Studio del area, se respalda con una copia en Backup|
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras,
XIsx .pptx,
Automatizado por activo digital Herramienta consultas.
Data Studio
XIsx .pptx,
Resultados por activo digital Herramienta
Data Studio
XIsx .pptx,
Reportes de resultados de inversion en medios Herramienta
Data Studio
XIsx .pptx,
Reporte de implementacién de campafias Herramienta
Data Studio
Xlsx .pptx,
Reporte de desarrollo y produccién de piezas digitales Herramienta
Data Studio

REVISADO POR: Lina Alejandra Osorio Pelaez

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Jefe Departamento de Operaciones Digitales

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

CONVENCIONES
NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

CO - AG - Archivo de CT - Conservacion
NE - Nivel S - Serie  |SERIES DE - Documento Fisico Condidencial Gestion E - Eliminacion
Est ) tlve | Ss - Subseries DE - Documento PR - Privado AC - Archivo M - Microfilmacion o
structrura Subserie  |Tipologias Documentales Electronico Ul - Uso Interno Medio Técnico
- Central -
PU - Publico S - Seleccion

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o
subserie documental
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