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El tiempo de retención iniciara a partir de la actualización del

informe, custodiar 1 año en el Archivo de Gestión, luego transferir

al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 9 años,

posteriormente, se procede a realizar su eliminación por perder

valor para las actividades del área.

El proceso de eliminación se realiza acorde con los lineamientos de

la Caja y se efectúa a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Documental y la

Coordinación de Gestión Ambiental.

Desde su creación, la información se debe alojar en la carpeta

compartida del área, identificada con estructura lógica a nivel de

carpeta y sub carpeta según la serie y subserie documental. La

carpeta compartida se respalda con una copia Backup, permitiendo

su preservación y recuperación para futuras consultas.

Finalizada la gestión de los estados financieros, custodiar 1 año en

el Archivo de Gestión, luego transferir al Archivo Central (servidor -

backup) para conservar por 9 años, posteriormente se conserva

permanente en su soporte original, debido a que estos documentos

son fuente para la memoria institucional y como prueba ante los

entes de control. La información se debe alojar en la carpeta

compartida del área, identificada con estructura lógica a nivel de

carpeta y sub carpeta según la serie y subserie documental. La

carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo

su preservación, recuperación para futuras consultas. 

Norma: Artículo 28, Ley 962 de 2005.
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