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1.10.01.07 700 INFORMES Administracién de
716 Informes de Operacién Financiera presupuestos, X 1 9 X El tiempo de retencién empezara una vez sea actualizado el informe, custodiar 1 afio en|
gastos y costos el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) paral
Informe de operacion financiera SAP, )‘(ISX' conservar por 9 afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacién ya que se|
PP consolida en el area de Planeacion de Finanzas Corporativas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion
Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.

Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie ]|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia Backup,

permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.10.01.07 1000 MANUALES Administracion de

1001 Manuales de Presupuesto presupuestos, X 1 9 X Una vez actualizado el manual de presupuesto, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
gastos y costos uuLs luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 afios,
Manual de presupuesto file posteriormente se conserva permanente en su soporte original, debido a que estos]
X X T documentos son fuente para la memoria institucional y como prueba ante los entes de|
Lineamientos de gastos .docs control. Esta informacién se consolida en el area de Planeacién Finanzas Corporativas.

Data maestra de centros de costo y beneficio Xsx La informacién 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,
recuperacion para futuras consultas

1.10.01.07 1300 POLITICAS Administracion de

1301 Politicas Corporativas presupuestos, X 1 9 X El tiempo de retencién empezaré una vez actualizada la politica corporativa, custodiar 1}
Politica de aseguramiento presupuestal y oportuno gastos y costos P, afio en el Archivo c~le Geslic’m.vluego transferir al Archivo Central (servidor - backup? para
. N conservar por 9 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
registro contable isolucion debido a que estos documentos son fuente para la memoria institucional y como prueba]
Politica corporativa de administracién de presupuestos .pdf, ante los entes de control. Esta informacion se consolida en el area de Planeacion
gastos y costos isolucion Finanzas Corporativas. La informacion se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie Y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia

backup, permitiendo su preservacion, recuperacion para futuras consultas

1.10.01.07 1600 REGISTROS Administracion de

1601 Registros de Centros de Costos y Beneficios presupuestos, X 1 9 X Finalizada la gestion del registro de centros de costos y beneficios, custodiar 1 afio en el
. . gastos y costos SAP, Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar|
Registro de centros de costos y beneficios ,xlsx‘ por 9 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original, debido a que|
= Xsx, estos documentos son fuente parala memoria institucional y como prueba ante los|
Cuentas contables por centros de costos y beneficios one drive entes de control. La informacion se debe alojar en la carpeta compartida del area,|
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie Y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia

backup, permitiendo su preservacion, recuperacion para futuras consultas
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