COLOMBIA
[(. POTENCIA DE LA REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION E iNDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA CaJ al'!pnor

vl DA Codigo GD-NA-FM-016 / V 008
Fecha aprobacién: 14-06-2023

ACTIVOS DE INFORMACION INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
1. Area 2. Categorias o 3. Nombre o titulo de |4. Descripcion de la 5. ldioma |6. Medio de 7. Formato de 8. Informacion 9. Fecha de 10. Nombre del 11. Objetivo 12. F 13. F 14. i6n total |15. Fecha de la 16. Plazo de la 17. Clasificacién
Series de informacién |la informacién informacion conservacion |almacenamiento generacion de [responsable dela [legitimo de la |constitucional o legal |juridico de la o parcial icacio icacién o OAGRI
yio la informacién excepcion excepcion reserva
soporte informacién
Documento de carécter| DESDE QUE SE
general o particular de| GENERA EL
acuerdo con las, DOCUMENTO
facultades legales de Ia Archivo de
" Gestion,
GERENCIA GENERAL ACTOS RESOLUCIONES gi{iﬁ;ﬁ,ﬂféﬁf‘ a| Espariol Fisicoy Word,PDF Unidad de | No publicada | ~ Continuo GERENCIA CLASIFICADA Ley 1712 Art.19 Ley 1712 Art.19 PARCIAL 15 afios CONFIDENCIAL
ADMINISTRATIVOS Electrénico ' GENERAL
actuaciones de caracter| red, Gestor
administrativo,financiero documental
y legal
AREA DE ASUNTOS Documento que| Espafiol Fisicoy Word,PDF No publicada Mensual CLASIFICADA Ley 1712 Art.19 Ley 1712 Art.19 TOTAL DESDE QUE SE 20 afios PRIVADA
GERENCIALES Y lainformacion Electrénico GENERA EL
PROTOCOLO del maximo 6rgano de la| Archivo de DOCUMENTO
Entidad constata hechos, Gestion, JEFE AREA DE
ACTAS ACTAS JUNTA resuelve  situaciones Y| Unidad de ASUNTOS
DIRECTIVA toma  decisiones en| red. Gestor GERENCIALES Y
cumplimiento  de  sus Documental PROTOCOLO
funciones.
Documento _donde _ se| ‘Articulo 95 de la Ley|
consolida la gestion de la|
Entidad frente a aspectos| de 2002. Reserva de laf
p PSR
por entes externos en| En el procedimiento|
ejercicio de sus ordinario las
funciones. actuaciones
disciplinarias  seran
reservadas hasta
cuando se formule el
pliego de cargos o la|
providencia que ordene|
el archivo definitivo, sin
. perjuicio  de  los
Archivo  de (L:'ODE;*RUOTDAD DE derechos de los sujetos
INFORMES A OTRAS ” Gestion, procesales. En el
UNIDAD DE CONTROL INFORMES ENTIDADES DEL Espaiol Fisicoy Word, Excel, PDF |Unidad  de|No publicada Noaplica |DISCIPLINARIO CLASIFICADA  |procedimiento — especial No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
DISCIPLINARIO Electrénico INTTERNO -
ESTADO red, Gestor| ante el  Procurador|
FUNCIONARIA DE “
Documental < General de la Nacion y|
INSTRUCCION en el procedimiento|
verbal, hasta la decision
de citar a audiencia.
El investigado estard|
obligado a guardar lal
reserva de las pruebas
que por disposicién de|
la Constitucion o a ley
tengan dicha condicién.




Documentos que|
consolidad la informacion|
en la que se evidencia el
desarrollo de las|
actividades encaminadas|
ainvestigar y/o sancionar|
determinados

o
conductas  del servidor|
publico, que conlleven|
incumplimiento de|
deberes,  violacion  de
prohibiciones, y abuso en|
el ejercicio de derechos y|
funciones.

LIDER UNIDAD DE

Articulo 115 de la Ley|de la actuacion
1952-2019 de 2002.|disciplinaria.
Reserva de la on[En el pr
En las

seran

reservadas hastal

las actuaciones

se formule el

cuando se formule el
pliego de cargos o Ia|

de cargos o la
providencia que ordene|
el archivo definitivo, sin|
de los derechos

que
el archivo definitivo, sin
perjuicio de S
derechos de los sujetos
procesales. En el

=

de los sujetos
procesales. En el
procedimiento  especial|
ante el Procurador]

e

de la Nacion y]|

« El art. 213 di la
un término disciplinaria.
de 6 meses. En el procedimiento
* Vencido el término|ordinario las|
deben evaluarse los |actuaciones

seran
prueba: archivo o|reservadas hastal
apertura se formule|
investigacion el pliego de cargos|
disciplinaria. o la providencia que

ARTICULO 213
TERMINO DE LA
INVESTIGACION
DISCIPLINARIA.
Los

dos primeros

ordene el archivo
definitivo, sin
perjuicio de los
derechos  de los|
sujetos procesales.
En el procedimiento

Archivo  de| CONTROL ante el en el pi incisos del articulo|especial ante el
UNIDAD DE CONTROL PROCESOS PROCESOS _ Fisicoy gestion, N N DISCIPLINARIO General de la Nacion y|verbal, hasta la decision 156 de la Ley 1952|Procurador General
DISCIPLINARIO DISCIPLINARIOS |  DISCIPLINARIOS Espafiol | plecironico | WOt EXCel POF fygaq  gefNOPublicada | Noaplica |\ rrepyg - RESERVADA oy el procedimiento|de citar a audiencia. TOTAL 2019 quedaran asf:|de la Nacion y en |~ PRIVAPA
red. FUNCIONARIA DE verbal, hasta la decision|El investigado estara El término de la|procedimiento
INSTRUCCION de citar a audiencia. obligado a guardar la 6 verbal, hasta la
El investigado estara[reserva de las pruebas sera 6n de citar a
obligado a guardar la|que por disposicion de laf doce meses, |audiencia.
reserva de las pruebas|Constitucion o la ley contados a partir de|El investigado
que por disposicion de| la  decision  de|estara obligado a|
la Constitucion o la ley| apertura. guardar la reserval
tengan dicha condicion. En los procesos|de las pruebas que|
que se por disposicion de|
la Constitucion o Ia|
ley
(OFICINA ASESORA DE Documento que contiene|
PLANEACION _ [informacién ~ sobre el
ACTAS DE REVISION [desarrollo de la revision Archivo  de
POR LA DIRECCION por la direccion acorde| Fisicoy Gestion, JEFE OFICINA
ACTAS SISTEMA DE con lo dispuesto en las| Espafiol Electronico Word, PDF Unidad  de|No publicada No aplica [ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica CONFIDENCIAL
GESTION normas  técnicas de los| red, Gestor| PLANEACION
INTEGRADO sistemas de gestion de| Documental
la calidad.
(OFICINA ASESORA DE Documento donde  se|
PLANEACION relacionan  los  temas|
tratados y acordados en
desarrollo de las politicas|
de gestion definidas en el
MIPG a través del
£ |Comité Intitucional de Archivo  de|
|C§;§5§|gﬁ/’$§5 Gestién y desempefio de| Fisicoy Gestién, JEFE OFICINA
ACTAS GESTION Y acuerdo con  Modelo| Espafiol [ ot Word, POF  [Unidad  de|No publicada | Noaplica [ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
DESEMPERO  |Integrado de Planeacion red, Gestor PLANEACION
y Control - MIPG. Documental
Articulo 222238,
Decreto 1499 de 2017.
OFICINA ASESORA DE Contiene informacion
PLANEACION relacionada  con  la|
.Gesnén ) estratégica, Archivo  de
INFORMES A OTRAS |informes emitidos a otras y Gestion, JEFE OFICINA
INFORMES ENTIDADES DEL |ENtidades del Estado.| ppaqq Fisicoy | Word, Bxcel. POF. | iyay " ge|No publicada |  Noapiica |ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
ESTADO sean  de  control, Electronico red, Gestor PLANEACION
vw.gwlanua . o por Documental
circunstancias de tipo|
administrativo.
'OFICINA ASESORA DE Documento que|
PLANEACION los t Archivo  de|
de los logros y gestion del Gestion,
INFORME DE ‘E”i‘l"jaz"s proceses de :: Fisicoy Unidad  de|Pagina web JEFE OFICINA ) )
INFORMES - Espafiol - Word, Excel, PDF, |red, Gestor|www.cajahon No aplica |ASESORA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
GESTION ANUAL  |vigencia Electrénico Documental, PLANEACION
, |or.gov.co
Péagina web
de la Entidad
'OFICINA ASESORA DE Documento que|
PLANEACION ;on‘so\ifa la \;\l?rrTaciZn Archivo  de
INFORMEDE |accon mimestrl de los Geston, |
GESTION DE rocesos de la Entidad Fisicoy Unidad  de|Pagina web: JEFE OFICINA . .
INFORMES LOGROS P Espariol Electronico Word, Excel, PDF, |red, Gestor|www.cajahon No aplica |ASESORA PE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
TRIMESTRALES Dgcumenla\, or.gov.co PLANEACION
Pégina web

de la Entidad
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OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

Documento que contiene|
informacion de estudios,
investigaciones V|
proyecciones elaborados|

INFORME DE
ESTUDIOS ylo contratados por la § Archivo e JEFE OFICINA
INFORMES ADMINISTRATIVOS, |Oficina de Asesora de| - gqpaiiol Fisicoy | word, xs,poF |99 INopublicada [ Noaplica [ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
ECONOMICOS Y |Planeacion que Electronico Unided e PLANEACION
FINANCIEROS  [contribuya al red
cumplimiento  de  Ia|
misién de la Entidad
OFICINA ASESORA DE Documento que]
PLANEACION consolida la_informacién
producto de las
auditorias realizadas  a| Archivo  de
INFORME los procesos de Ig| Fisicoy gestion, JEFE OFICINA
INFORMES AUDITORIAS DE | Entidad y que tiene como| Espafiol | o 3"0Y | Word, XLS,PDF |Unidad ~ de|No publicada | Noaplica  |ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
CALIDAD fin evaluar la conformidad| red. Gestor PLANEACION
del Sistema de Gestion| Documental
de Calidad
OFICINA ASESORA DE Documento que]
PLANEACION consolida el informe_del Achivo de
INFORME DE andlisis a las I ) Gestion, JEFE OFICINA
INFORMES ESTADISTICAS DE |d€ 108 tramites realizados| - goprg) FISiCOY | \vord, Excel, PDF, |Unidad  de|No publicada |  Noapica |ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
AFILIADOS por los afiiiados Electrnico red, Gestor PLANEACION
Documental
(OFICINA ASESORA DE Documento que|
PLANEACION consolida la gestion de Archivo  del
INFORMES DE |05 Procesos  de la . Gestion, JEFE OFICINA
INFORMES GESTIONDE  |Entidad en cumplimientof ooy Fisicoy |\ ord, Excel, PDF, [Unidad  de|No publicada Noaplica |[ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
INDICADORES ~ [d¢ [ mision de Ia Electrnico red, Gestor PLANEACION
Entidad y sus funciones. Documental
OFICINA ASESORA DE Documento que describe
PLANEACION como la Entidad hal
planificado el Sistema de| Unidad del
MANUAL DEL  |Gestion  Integrado,  su red, Sistema JEFE OFICINA
MANUALES SISTEMA DE alcance Y 08| Espariol Electrénico PDF de No publicada No aplica |ASESORA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
GESTION mecanismos aue informacion PLANEACION
permiten mantenerlo | ISOLUCION
mejorarlo.
OFICINA ASESORA DE Documentos con valores
PLANEACION administrativos que|
evidencian la gestion de| § Arﬂh\\fO dej JEFE OFICINA
PROYECTOS PROYECTOS  |proyectos de la Entidad| gqpaqq Fisicoy Word, PDF  |96StON No publicada Noaplica |ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
INSTITUCIONALES [en cumplimiento de la Electronico Unidad ~ de] PLANEACION
mision de la Entidad red
OFICINA ASESORA DE Documento que contiene|
PLANEACION la  descripcion el
actividades que|
ivolucran ~ a los
PLAN INSTITUCIONAL [iudadanos y  partes| Fisicoy Unidad ~ de| JEFE OFICINA ] )
PLANES DE PARTICIPACION |interesadas en  la| Espafiol | >0 PDF red, Gestor[No publicada | Noaplica |ASESORA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
CIUDADANA  [formulacién, ~ ejecucion, documental PLANEACION
control y evaluacién de la|
gestion pablica.
OFICINA ASESORA DE Documento que contiene|
PLANEACION el direccionamiento| Archivo de
estratégico  para el Gestion, m?‘i//vw
eriodo cuatrienio aiahonor.go
PLANES PLAN ESTRATEGICO [presdencial  con los| ¢ . ondad  Selv.caPccipa ca |rersonebe. ; . . ;
pariol Electrénico XLS,PDF red, Gestor| No aplica [ASESORA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
INSTITUCIONAL ~ [objetivos e iniciativas y S ginas/Plan- o RNEAIOn
presupuestos Pagina. web|Estialedcoa
de la Entidad |22
OFICINA ASESORA DE Documento que contiens [
PLANEACION los objetivos, metas, aiahonor.qov.
estrategias e indicadores| Unidad  de|coP
PLAN ESTRATEGICO |de gestion ambiental de) red. Sistema|GC/Paginas/ JEFE OFICINA
PLANES DE GESTION caja honor alineados a|  ggpaqq Electrénico XLS,PDF de Plan-de- No aplica | ASESORA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
AMBIENTAL plan de gestion ambiental informacion | Acci%C3%B3 PLANEACION
dela Entidad ISOLUCION [n-

Ambiental.asp|

x
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OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

Documento que|
consolida anualmente Ia|
estrategia  de luchal

https:/iwww.c

contra la corrupcion ]| Archivo  de|ajahonor.gov.
P atencion al  ciudadanol Gestion,  [colP
ANTICORRUPCION Y |due adoptan las| Unidad  de|GC/Paginas/ JEFE OFICINA ) ]
PLANES ATENCION AL |entidades en| Espaiiol | Electronico XLSPDF  |red, Gestor|Anticorupcio [ Noapliica [ASESORA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
CIUDADANO o de las] Dv?cumenla\, n-y- Atencion-| PLANEACION
disposiciones Pagina web|al-
establecidas por la Ley| de la Entidad | Ciudadano.as
1474 de 2011. DX
OFICINA ASESORA DE Documento que]
PLANEACION ida las inici
mas  importantes  que|
4 la Entidad
para cumplir con los Unidad  de|
objetivos y  metas red. Sistemal JEFE OFICINA
PLANES PLAN INSTITUCIONAL trazados, buscando|  gpafiol Electronico XLS,PDF de No publicada No aplica |ASESORA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
MIPG proporcionarles  a  los : PLANEACION
diferentes  grupos  de |SOLUGION
valor de la Entidad los|
bienes y servicios quel
requiera.
OFICINA ASESORA DE Contiene las directrices,
PLANEACION objetivos e iniciativas, Archivo  de
responsables y fechas Gestion, MA?‘S”M
4) ajahonor.gov.
PLAN DE ACCION .r:,es‘[.ms.‘z:a. dze *eadl N ) Unidad  del . p _ |JEFE OFiCINA ) ) ) ) )
PLANES INSTITUCIONAL vigencia Espafiol Electrénico XLS,PDF red, Gestor ﬁ?’a inas/ No aplica |ASESORA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica CONFIDENCIAL
Documental, —C‘—P‘ane& do. PLANEACION
Pégina web) AcCion.aspx
de la Entidad| “CS20-22
OFICINA ASESORA Contiene la informacion|
JURIDICA de las acciones de tutela|
:;leéﬂﬁf;fs;? Cc%:.r: :: Unidad ~ de| Desdeld |,ece oricina
c ONgT(:\?lIJ?:%S AL | ACCION DE TUTELA [ias que  somos| Espafiol E;c's“rcc;‘yco PDF red, Gestor|No publicada :;Td““"’" ASESORA RESERVADA Ley lllri g"m Y |Ley 1712 Art.18y Art.19 TOTAL 2014 15 afios PRIVADA
involucrados como documental documento [JURIDICA
terceros intervinientes.
OFICINA ASESORA Contiene el resumen
JURIDICA de los
casos expuestos ante
el Comité de
ACTAS DE Conciliacién y| Archivo  de
COMITEDE  |Defensa Juridica y la § Gestion, Desdela ;ere oricina
ACTAS CONCILIACION Y |decision del mismo| Espariol E;c's“f;“yco Word, PDF  |Unidad  de|No publicada :;Td“““’" ASESORA RESERVADA Ley 1215;\9".18 Y |Ley1712 Art.18y Art.19 TOTAL 2014 15 afios PRIVADA
DEFENSA de acuerdo a la red, Gestor| documento [JURIDICA -
JURIDICA votacion del quorum, documental
que define la posicion
de Entidad.
OFICINA ASESORA Documento de casos
JURIDICA especificos
requeridos  por las
diferentes
dependencias de la
Entidad que sean
objeto de viabilidad
juridica, con el fin de
CONCEPTOS  |establecer un Unidad ~ de] Desdela | 3eee oricina
CONCEPTOS JURIDICOS|pronunciamiento que| Espafiol | Electronico PDF red.  Gestor|No publicada :;Td““"’" ASESORA RESERVADA Ly A2 AISY ey 1712 A8 y Ar19 TOTAL 2014 15 afios PRIVADA
defina una linea a Documental documento [JURIDICA

seguir acorde con la
normatividad
aplicable a la Entidad.
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Documento que

consolida los
mecanismos
alternativos de

solucién de conflictos,
en los cuales se
podrén conciliar todas,
las materias que sean

Desde la

e Unidad ~ de| *|9EFE OFICINA
OFICINAASESORA | oo\ ey jaciongs | CONCILIACIONES |ssceptibles de| Espaiiol | Electrénico PDF red. Gestor|No publicada Produccién () or sora RESERVADA Ley 112 ALIBY ) o 1710 Art18 y Art.19 TOTAL 2014 15 afios PRIVADA
JURIDICA PREJUDICIALES |transaccin, Socumanal gel ORIDIGA At.19
desistimiento y locumento
conciliacion, ante los|
conciliadores de
centros de
conciliacién
OFICINA ASESORA Documento donde se
JURIDICA MANUAL establece la
ELABORACION  [metodologia para la
POLITICAS DE  formulacién de e Desdela | oo oo
PREVENCION DEL [politicas de _ . red, Sistemay ] Produccion . ) " ) ) .
MANUALES DANG X %€ Espaiiol | Electrénico PDF de Nopublicada | ¢ ASESORA PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
ANTHURIDICO Y pre_\_/erj;!un dz fdanu informacién documento [JURIDICA
antijuridico y defensa |SOLUCION
DEFENSA judicial de la Entidad.
JUDICIAL
OFICINA ASESORA Documento que
JURIDICA contiene la
informaciéon de las
demandas de Archivo ~ de Desde la
y by . |9EFE OFICINA Ley1712 At18y |Ley 1712 Art.18y Art.19
zsggfggss Pr‘gﬁfgg S [natualeza oMl eqpanal E;C'St‘rf;“én Word, PDF g‘?jsgg o] No puplcada Z;f"“"”" ASESORA CLASIFICADA | Art.19 - Resolucion | - Resolucion 00060 de PARCIAL 2009 15afos | CONFIDENCIAL
'(';mp:‘em: ‘:Z CI;’”"a polt ocumento |JURIDICA 00060 de 2009 2009
e la Entidad o -
iniciadas por la
misma.
OFICINA ASESORA Documento que
JURIDICA contiene la
informacion de las
demandas de
PROCESOS naturaleza Archivo  de| Desde la
: § w *|9EFE OFICINA Ley1712 At18y |Ley 1712 Art.18y Art.19
nten
PROCESOS CONTENCIOSOS |contenciosa Espariol Fisicoy Word, poF  [9€Stion. No publicada Produccién () oesora CLASIFICADA | Art.19 - Resolucion | - Resolucién 00060 de PARCIAL 2009 15af0s | CONFIDENCIAL
JURIDICOS ADMINISTRATIVO |administrativa Electrénico Unidad  dej del o
é JURIDICA 00060 de 2009 2009
S interpuestas en contra| red documento
de la Entidad o
iniciadas por la
misma.
OFICINA ASESORA Documento que
JURIDICA contiene la
informacion de las
demandas de Arch 4 Desde |
jurisdiccion  ordinaria § rehivo —de esdeld 15ere oFICINA Ley1712 Art18y [Ley 1712 Art.18y Art.19
ZEZI%TZCS g SS f iézjc'iséss laboral  interpuestas| Espafiol EIZC'S(EKD Word, PDF g?s:g' go| N publicada z;]d“m'o" ASESORA CLASIFICADA | Art19- Resolucién | - Resolucién 00060 de PARCIAL 2009 15afos | CONFIDENCIAL
en contra de la e documento |JURIDICA 00060 de 2009 2009
Entidad o iniciadas
por la misma.
OFICINA ASESORA Documento que
JURIDICA contiene la
informaciéon de las
denuncias
interpuestas en contra
de la Entidad o Archivo  de Desde la
iniciadas _ por  la ’ v . |9eFe oFICINA Ley1712 At18y |Ley 1712 Art.18y Art.19
PROCESOS PROCESOS A P Espafiol Fisicoy Word, POF |98t No publicada Produccion | s sorA CLASIFICADA | Art.19- Resolucion | - Resolucion 00060 de PARCIAL 2009 15afos | CONFIDENCIAL
JURIDICOS PENALES misma, asi como Electronico Unidad ~ de| del ;
JURIDICA 00060 de 2009 2009
aquellas en las que red documento

es involucrada como
terceros
intervinientes.




OFICINA ASESORA Documento que
JURIDICA contiene la
informacion  de las
demandas de archi 4 Desdel
i i rchivo le] esde la
PROCESOS PROCESOS  |néturaleza  ordinarial i Fisicoy gestion, ) Produccion | EFE OFICINA Ley 1712 Art18y  [Ley 1712 At18y Art19
interpuestas en contra| Espafiol ) Word, PDF No publicada ASESORA CLASIFICADA Art.19 - Resolucién | - Resolucién 00060 de PARCIAL 2009 15 afios CONFIDENCIAL
JURIDICOS EJECUTIVOS . Electrénico Unidad  dej del P
de la Entidad o red documento |PURIDICA 00060 de 2009 2009
iniciadas por la
misma.
OFICINA ASESORA Documento que
JURIDICA consolida las|
solicitudes que
realizan los afiliad
SOLICITUDES DE | SOLICITUDES DE | " (1 ° o oz Archivo  de Desde]
CANCELACION | CANCELACION |0pu oo Fisicoy gestion, P ecion | FEFE OFICINA Ley 1712 A18y  |Ley 1712 At18y Art.19
CONDICIONES CONDICIONES hinotecarias Espariol Electrénico Word, PDF Unidad  de|No publicada del ASESORA CLASIFICADA Art.19 - Resolucion - Resolucion 00060 de PARCIAL 2009 15 afios CONFIDENCIAL
RESOLUTORIAS E | RESOLUTORIAS E P Jacio dy red, Gestor documento JURIDICA 00060 de 2009 2009
HIPOTECAS HIPOTECAS  [Cane®aeon © Documental
resolutorias.
OFICINA ASESORA Documento que
DE GESTION DEL consolida los temas
RIESGO(MIDLE tratados y las
OFFICE) decisiones  tomadas Archivo de| JEFE OFICINA
ACTAS DE en cada sesion del Fisicoy Gestion, ASESORA DE Circular Externa 100 de | Circular Externa 100 de Desde que se
ACTAS COMITE DE Comité de Riesgos,| Espafiol Electrénico Word, PDF  |Unidad  de|No publicada Mensual  |GESTION DEL CLASIFICADA | 1995 Circular Basica | 1995 Circular Basica TOTAL generael 20 afios CONFIDENCIAL
RIESGOS en el marco de la red, Gestor RIESGO(MIDLE Contable y Financiera | Contable y Financiera documento
gestion integral de documental OFFICE)
riesgos.
OFICINA ASESORA Documento donde se
DE GESTION DEL consolida e identifica
RIESGO(MIDLE un riesgo
OFFICE) indeterminado para la Segin se
INFORMES |generacion de un plan requiera  [JEFE OFICINA Circular Externa 100 de | Circular Externa 100 de
CASOS de tratamiento Unidad  de| por la  ASESORA DE 1995 Circular Basica | 1995 Circular Basica Desde que se
INFORMES ESPECIALES DE adicional al que se| Espafiol Electrénico PDF red, Gestor|No publicada normaolo [GESTION DEL CLASIFICADA | Contable y Financieray | Contable y Financieray TOTAL genera el 21 afios CONFIDENCIAL
SEGURIDAD encuentra Documental establecido [RIESGO(MIDLE norma técnica ISO norma técnica ISO documento
establecido. en la OFFICE) 27001:2013 27001:2013
Entidad
OFICINA ASESORA Documento que
DE GESTION DEL evidencian la gestion
RIESGO(MIDLE en el proceso de
AUDITORIA i ’ 3 i esde que se
INFORMES SEGURIDAD DE ;efgurlda% de 1l eoio | Erectronico PDF red, Gestor|No publicada |  Anual GESTION DEL CLASIFICADA NO';’:O:?;Z'SO Norr:jozi?(l)claalso TOTAL generael 21afios | CONFIDENCIAL
= [informacion que se Documental RIESGO(MIDLE : : documento
LA INFORMACION |realicen en la Entidad OFFICE)
OFICINA ASESORA Documento que
DE GESTION DEL consolida los
RIESGO(MIDLE informes emitidos &
OFFICE) otras Entidades del Segin
INFORMES A |Estado, sean de Archivo. de modificaci [JEFE OFICINA
OTRAS control, vigilancia o Fisicoy gestion, ) 1 por ley, ASESORA DE Circular Externa 100 de | Circular Externa 100 de Desde que se
INFORMES " y Espafiol ) Word, PDF  |Unidad  de|No publicada GESTION DEL CLASIFICADA | 1995 Circular Bésica | 1995 Circular Basica TOTAL genera el 20 afios CONFIDENCIAL
ENTIDADES DEL |por circunstancias de Electrénico norma o B B
tino administrativo en red, Gestor| Junta RIESGO(MIDLE Contable y Financiera | Contable y Financiera documento
ESTADO P Documental Direciva | OFFICE)

ejercicio  de  sus|
funciones.




OFICINA ASESORA Documento que
DE GESTION DEL consolida los
RIESGO(MIDLE principios,  politicas,
OFFICE) criterios, parametros,
directrices
lineamientos Circular Externa 100
mediante los cuales Segtn de 1995 Circular
MANUALES  ja Entidad  identifica, Unidad  de modiicacis [YEFE OFICINA Basica Contable y
ADMINISTRACION mide, evalua, califica - ) red, Sistemal 1 por ley, ASESORA DE Financiera Circular Circular Externa 100 de Desde que se
MANUALES DE GESTION DE . " "| Espafiol Electrénico PDF de No publicada norma o GESTION DEL CLASIFICADA E 1995 Circular Basica TOTAL genera el 20 afios CONFIDENCIAL
controla, cubre, informacién RIESGO(MIDLE Xerna0al de Contable y Financiera documento
RIESGOS monitorea y gestiona ISOLUCION Junia OFFICE) 2007 adicionada con
los riesgos al interior Directiva la 022
de la Entidad. de 2018
OFICINA ASESORA Documento que
DE GESTION DEL contiene los
RIESGO(MIDLE paramentos para la|
OFFICE) activacion del Plan de Circular Externa 100 . o\ = iorma 100
Continuidad de Segin ;:Sllcggg C|[rc;||\ar de 1995 Circular
PLAN DE Negocio. Edﬁszer:: modiicacié JAESFEESg;I/S::’)VQ Fman;er;?:?'cj;' Basica Contable y Desde
. . ! n por ley, Financiera que se ~
PLANES CONTINUIDAD DE Espariol Electronico PDF de No publicada norma o GESTION DEL CLASIFICADA |Externa 041 de 2007 Circular Externa 041 TOTAL genera el 20 afnos CONFIDENCIAL
NEGOCIO informacion Junta RIESGO(MIDLE adicionada con la documento
ISOLUCION Siociva |OFFICE) 022 de 2007 adicionada
con la 022 de 2018
de 2018 Circular 029 de 2014
Circular 029 de 2014
OFICINA ASESORA Documento que
DE GESTION DEL consolida las
RIESGO(MIDLE actividades ~ anuales
OFFICE) de identificacion 'y hitps:/fwww.
tratamiento  de los honor
riesgos del Sistema S21200N01.9 Y ;
de Gestion de ovcolp Circular Externa 100
aginas/Plan-| Circular Externa 100
PLAN DE Seguridad  de la de- ) de 1995 Circular de 1995 Circular
TRATAMIENTO DE | "formacion . que unicad el aamie | mosteacis |'5FE OFICIA Basica Comable Y | g feo Contapie y
RIESGOS DE ordena el Decreto red, Gestor nto- de- n por ley, ASESORA DE Financiera Circular Financiera Desde que se
PLANES SEGURIDAD Y 612 del 2018. Espafiol Electrénico PDF Documental, Riesgos-de- nmmao' GESTION DEL PUBLICA Externa 041 de 2007 Circular Externa 041 TOTAL genera el 20 afios PUBLICA
PRIVACIDAD DE Pégina web . Junt RIESGO(MIDLE adicionada con la documento
. de la Entidad [ Seuridad-y unta OFFICE) 022 de 2007 adicionada
LA INFORMACION Privacidad- Directiva de 2018 con la 022 de 2018
de-la- Circular 029 de 2015 | Creular 029 de 2015
Informaci%
C3%B3n-
2019.aspx
OFICINA ASESORA Documento que
DE GESTION DEL consolida la evidencia
RIESGO(MIDLE las actividades hthS /.
OFFICE) anuales de cajahonor.g
identificacion y ov.co/P Circular Externa 100 Circular Externa 100
tratamiento  de los aginas/Plan-| ) de 1995 Circular de 1995 Circular
PLAN DE riesgos del Sistema Unidad ~ de|de- izgd"‘f': . [9eFE OFICINA Basica Contabley | g i C Mo
" icacio " y
SEGURIDADY [|de  Gestion  de red, SistemalSequridad-y{ oo ley, | |SESORA DE Financiera Circular Financiera Desde que se
PLANES PRIVACIDAD DE Seguridad de la| Espafiol Electrénico PDF de Privacidad- norma 0‘ GESTION DEL CLASIFICADA |Externa 041 de 2007 Circular Externa 041 TOTAL generael 20 afos CONFIDENCIAL
LA INFORMACION |Informacién que informacién [de-la- Junta RIESGO(MIDLE adicionada conla | 1 documento
ordena el Decreto ISOLUCION linformaci% Directiva | OFFCE) 022
con la 022 de 2018
612 del 2018. Cavhani2 de 2018 Circular 029 de 2014
0- Circular 029 de 2014
%202019.a
SpX
OFICINA ASESORA Documento que
DE INFORMATICA consolida que
evidencia
MANUALES lineamientos, § Segln
TECNICOS DE  |directrices de > del modificaci | 3ece oriciNA Desde que se
MANUALES SISTEMAS DE |carécter funcional y| Espafiol | Electrénico PDF :eformacnonla No publicada :O’:‘;:a‘?' ASESORA DE CLASIFICADA | Ley1712articulols | Ley 1712 articulo19 TOTAL generael 20afios | CONFIDENCIAL
INFORMACION Y [técnico de los Entidad. Junta INFORMATICA documento
HARDW ARE  [sistemas de Directiva
informacién  de la
Entidad.
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OFICINA ASESORA
DE INFORMATICA

PROYECTOS DE

Documento que
evidencian la gestion
de proyectos de la

ARQUITECTURA Entidad en Unidad ~ de Por JEFE OFICINA Desde que se
PROYECTOS [/~ SGias DE|cumplimiento de la| Espafiol Electrénico PDF red,Gestor |No publicada Necesidad [ASESORA DE CLASIFICADA Ley 1712 articulol9 Ley 1712 articulol9 TOTAL generael 10 afios CONFIDENCIAL
LA INFORMAGION | mision de la Entidad. Documental ©0 Demanda |INFORMATICA documento
OFICINA ASESORA Documento que
DE INFORMATICA consolida las
actividades a
emprender https://www.
institucionalmente en cajahonor.q Circular Externa 100
materia de ov.co/P de 1995 Circular
tecnologia, desarrollo, aginas/Plan- Basica Contable y
comunicaciones, Estrat%C3 Financiera-
PLAN seguridad de la %A9gico- Segtin circular 42
" informacion, entre de- modificacio . de 2012, 52 de 2007,
ESTRATEGICODE | Unidad  de| o000, nporley,  |JEFE OFICINA Circular Externa 100 de | 50’4 5019y 007 de Desde que se
PLANES TECNOLOGIA DE . Espaiol Electrénico PDF red,Gestor *q*csu/ AD no‘:ma oy, ASESORA DE CLASIFICADA | 1995 Circular Bésica 2013 dy | TOTAL genera el 20 afios CONFIDENCIAL
LA INFORMACION D bADas- INFORMATICA Contable y Financiera e la documento
PETI de-la- Junta Superintendencia
Informaci% Directiva Financiera que trata
C3%B3n-y- de los requerimietos
las-- minimos de
Comunicaci seguridad y
ones-PETI- ciberseguridad.
2019.aspx
OFICINA DE Documento que se
CONTROL INTERNO consolida las|
desiciones
relacionadas con la .
evaluacion del g’:sht‘lg‘:‘ de JEFE OFIGINA DE Articulo 13 A [ — generada Indefinido
E [Sistema de Control i g i
ACTAS ACTAS COMITE Espafiol Fisicoy Word, PDF |Unidad ~ de| "0 >¢ Trimestral |CONTROL CLASIFICADA | Articulo 24 Decreto por Entidad TOTAL 2017 cumplimien | o\ FIDENCIAL
DE AUDITORIA |Interno de la Entidad Electrénico publican perteneciente al Sector to
N red, Gestor INTERNO 103 de 2015. del N "
asi como a su e la Defensa Nacional normativo
mejoramiento documental CE. 029/14 SFC
continuo.
OFICINA DE Documento que
CONTROL INTERNO consolida los
informes emitidos a
otras Entidades del Archivo  dej Articulo 19 ley 1712
INFORMES A [Estado, ~sean de g?;:g de Asolicitud | oo e oA DE y Informacién generada Indefinido
ntrol,  vigilanci i i
INFORMES OTRAS control, vigllancia of - oo qe) Fisicoy Word, PDF, XLS |red,Aplicativ |\° ¢ oen CONTROL CLasIFicapa | Articulo 24 Decreto por Entidad TOTAL 2017 cumplimien | o\ EIDENCIAL
ENTIDADES DEL [por circunstancias de Electrénico o Suitel publican cumplimien INTERNO 103 de 2015. perteneciente al Sector to
ESTADO tipo administrativo en Vision todelaLey CE. 029/14 SFC, | dela Defensa Nacional normativo
ejercicio de  sus Empresarial CGR.
funciones.
OFICINA DE Documento que
CONTROL INTERNO establece las|
funciones de la
Oficina  de  Control
Articulo 19 ley 1712
Interno para llevar a :Jer:d?ster:: Asolicitud [ 10ce oo e y Y Informacién generada Indefinido
cabo el proceso de
MANUALES MANUAL DE 0 € p Espafiol | Electrénico PDF de No publicada | " CONTROL CLASIFICADA | Articulo 24 Decreto por Entidad TOTAL 2017 cumplimien | o\ FIDENCIAL
AUDITORIA Auditoria Interna  de informacion cumplimien | < NG 103 de perteneciente al Sector to
acuerdo con la ISOLUCION tode laLey 2015, de la Defensa Nacional normativo

normatividad vigente.
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Documento que

consolida la|
informacion con
relacion a los

lineamientos ~ basicos
para la elaboracion,

aprobacion, registro,
seguimiento,
evaluacion y reporte Archivo  dej Articulo 19 ley 1712
de los planes por| gestion, i6 i
OFICINA DE PLAN DE roceso, ’ pde Fisico Unidad  de JEFE OFICINA DE Articulo 2y4 Decreto Infovm:::lg:ugdeanderada Icrtjd:‘ﬂ::?en
PLANES MEJORAMIENTO P! y Espariol . Y Word, PDF,Excel |red,Aplicativ |No publicada Semanal  [CONTROL CLASIFICADA P TOTAL 2017 P CONFIDENCIAL
CONTROL INTERNO conformidad con el Electrénico 103 de 2015. perteneciente al Sector to
POR PROCESO o Suite| INTERNO y
Decreto 1499 de Vision CE. 029/14 SFC, | dela Defensa Nacional normativo
2017 Modelo Empresarial CGR.
Integrado de
Planeacion y Gestion
(MIPG)
OFICINA DE Seguimiento a las
CONTROL INTERNO oportunidades de Archivo  de Articulo 19 ley 1712
. . gestion, 6
PLAN DE moerjorle;s 'dszadg: Fisico Unidad ~ de JEFE OFICINA DE Articulo 2):1 Decreto lmorm:?g:tilzzerada ::r\:dn?ﬂ:l:w'?en
PLANES MEJORAMIENTO [POF 10f Espaiol 0y Word, PDF Excel |red,Aplicativ [No publicada Semanal  [CONTROL CLASIFICADA por PARCIAL 2017 e CONFIDENCIAL
vigilancia y Control. Electrénico . 103 de 2015. perteneciente al Sector to
INSTITUCIONAL o Suite INTERNO - .
Vision CE. 029/14 SFC, | dela Defensa Nacional normativo
Empresarial CGR.
Documento que
consolida la
informacion  de las
auditorias
desarrolladas en el
ejercicio audlzur tales Archivo  de| Articulo 19 ley 1712
como: Entendimiento gestion, ) .
y Informacién generada Indefinido
idad ~ de| JEFE OFICINA DE . b
OFICINA DE PLAN DE del Proceso, Plan de Fisicoy uni Atticulo 24 Decreto por Entidad cumplimien
PLANES Auditoria, Papeles de| Espafiol . Word, PDF,Excel |red, No publicada Continuo  [CONTROL CLASIFICADA . PARCIAL No aplica CONFIDENCIAL
CONTROL INTERNO AUDITORIA wrabaio Ivnfon‘pne Final Electrénico aplicativo INTERNO 103 de 2015. perteneciente al Sgclov to )
jo, Info auite Vision CE. 029/14 SFC, | de la Defensa Nacional normativo
e Instrucciones de Empresaral CGR.
Gerencia y/o carta de
cierre.
GRUPO APOYO Documento que
JURIDICO consolida la gestion
frente a la supervision
INFORMES DE | posterior de subsidios|
INFORMES ggggllg:lgg E‘é gjircici:wengea Si'; Espafiol | Electrénico PDF :Je:‘dad 9| publicada | Continuo :ggsoGﬁuUF;g\cDE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
VIVIENDA funciones.
Documento que
consolida los temas
relacionados con la|
gestion, aprobacion vy
toma de decisiones
freme” al modglp de Archivo  del
ACTAS DE solucién de vivienda ti6 B
. . Fisicoy gestion, JEFE AREA DE
AREA DE VIVIENDA ACTAS COMITE FONDO |con cargo al Fondo| Espafiol Electrénico Word, PDF Unidad  de|No publicada Continuo (10 N on CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
DE SOLIDARIDAD |de Solidaridad en pro red, Gestor
de la misién Documental

institucional.




GRUPO DE APOYO
TECNICO

ACTAS

ACTA DE
ENTREGA DE
INMUEBLE

Contiene los datos de
la persona|
beneficiaria de
acuerdo al modelo
(Héroes, Siempre
Soldados),  nimero
de apartamento o
casa de quien recibe
el inmueble y los|
datos del
Representante Legal
de la Constructora vy
Representante de
Caja Honor quienes|
son los que entregan
el inmueble.

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Archivo  de
gestion,
Unidad ~ de]
red

No publicada

Continuo

LIDER GRUPO DE
APOYO TECNICO

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

Desde su
produccion

20 afios

CONFIDENCIAL

GRUPO DE APOYO
TECNICO

HISTORIALES DE
CONSTRUCTORAS

HISTORIALES DE
CONSTRUCTORA
S

Documento que
consolida lay
informacion con
relacion a la|
constitucion  de la
empresa, entidad,
constructora,
inmobiliaria o persona
natural proveedora de
soluciones de
vivienda, asi como
los documentos|
relacionados a las
ofertas de soluciones
de vivienda con cargo
a Fondo de
Solidaridad, en el cual
se realiza la
inscripcién con base
en el formato
diligenciado por el
oferente, se verifican
reportes en centrales|
de riesgo y vigia
sarlaft.

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Archivo  de|
gestion,

Unidad ~ de[No publicada
red, Gestor
Documental

Continuo

LIDER GRUPO DE
APOYO TECNICO

CLASIFICADA

Ley 1712 de 2014

No aplica

No aplica

Finalizada la
vigencia anual

21 afios

CONFIDENCIAL

GRUPO DE
MERCADEO

PLANES

PLAN ANUAL DE
MERCADEO

Documento que
consolida lay
informacién  de las
actividades a
desarrollar durante la
vigencia sobre los|
estudios de mercado
relacionados con los
modelos de vivienda,
proyectos

inmobiliarios y
servicios que presta
la Entidad.

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Archivo  de|
gestion
Unidad  dej
red, sistema|No publicada
de
informacién
ISOLUCION

Anual

LIDER DEL GRUPO
DE MERCADEO

PUBLICA

No aplica

No aplica

No aplica

Finalizada la
vigencia anual

No aplica

PUBLICA




AREA DE
COMUNICACIONES

ACTAS

ACTAS DE
COMITE
EDITORIAL

Documento que
consolida la|
informacion con
relacién a los temas
que se deben publicar|
en la revista
Notivivienda 'y el
Boletin interno de la
Entidad.

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Archivo  de|
gestion,
Unidad  de
red

No publicada

Trimestral

JEFE AREA DE
COMUNICACIONES

PUBLICA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

AREA DE
COMUNICACIONES

MANUALES

MANUAL DE
COMUNICACIONE
S PARA
SITUACION DE
CRISIS

Documento que
consolida la|
informacion necesaria|
para afrontar una|
situacion de crisis, por
lo que se evita la
improvisacion. De
esta manera se
dispone de una hojal
de ruta que incorpora|
las normas bésicas
de actuacion ante los
distintos niveles de
crisis y los datos mas|
relevantes.

Espafiol

Electrénico

Servidor
Area de|
Comunicacio
nes

No publicada

No aplica

JEFE AREA DE
COMUNICACIONES

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

AREA DE
COMUNICACIONES

MANUALES

MANUAL DE
COMUNICACIONE
S

Documento que
evidencian la toma de
decisiones en la
Entidad y hacen parte
de la memoria|
institucional.

Espafiol

Electrénico

Servidor

Area e} .
No publicada
Comunicacio|

nes

No aplica

JEFE AREA DE
COMUNICACIONES

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

AREA DE
COMUNICACIONES

MANUALES

MANUAL DE
IMAGEN
CORPORATIVA

Documento que
consolida las guias de
manejo Unicas, que
no podran ser|
alteradas por simple
gusto o por la
necesidad de
adaptarla a cualquier|
elemento. En este
documento se
determina la identidad
de una imagen,
generado por|
elementos  visuales
como la marca, color,
tipografia,
diagramacién y sus|
formas, los cuales
estén en estrecha
relacion  con  los
factores de calidad.

Espafiol

Electrénico

Servidor
Area de|
Comunicacio
nes

No publicada

No aplica

JEFE AREA DE
COMUNICACIONES

PUBLICA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

PUBLICA




AREA DE Documento que
COMUNICACIONES consolida los|
lineamientos para la
adecuada
administracion de
cada una de las redes
sociales que maneja
la Entidad: Facebook,
Twitter, Instagram ]|
Youtube, teniendo en
cuenta la filosofia de
la organizacion, el Servidor
MANUALES REgég‘ gglé:i\EEs [,Zf,'ﬁ,fs per ::z Espatiol Electrénico PDF éfmaumca;j No publicada No aplica JCZFMEUAGE:SSNES PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
tendencias nes
tecnolégicas y
mediaticas, la|
supervision y
monitoreo  de  las
cuentas.
Documento que
consolida la
planeacion
institucional con
relacion  con  las
publicaciones
revistas, periédicos,
boletines, Archivo  de|
publicaciones anuales| Gses‘i‘;"-
informes,  anuarios, ervidor
AREA DE PLAN DE girectorio;, etc.): _ Fisicoy | Word, PDF, Jop, |Ae8 g ) JEFE AREA DE . ) ) ) ) ) .
COMUNICACIONES PLANES COMUNICACIONE memorias de Espafiol Electrénico VP4 Com;mctaclo No publicada Anual COMUNICACIONES |PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
s sociedades, actas de 2:5' stema)
congresos periddicos, informacion
transacciones, etc. Isolucion
SUBGERENCIA DE Documento que
ATENCION AL consolida la
AFILIADO Y informacion con
OPERACIONES relacion a los
proyectos de la
Entidad en
cumplimiento de la
misién.  Por  tanto
PROYECTOS N SF;T%Y;((;LC;?ES gzzindarios dvealot:;z Espafiol Electronico PDF :f;‘dad defno publicada No aplica gﬁzgii%ﬂ:sm CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
histérico por reflejar
la planeacion,
programacion y
ejecucion de
proyectos.
AREA SERVICIO AL Son documentos que
AFILIADO refleja las solicitudes,
de los afiliados para
acceder a los| Archivo de
diferentes  Modelos . - JEFE AREA
HIS:\(;EI:SESS DE HISZ?IFL%II:EESS PElde solucion de Espafiol E;Zﬁ;ﬂym PDF g;:;:z:" No publicada Continuo ismﬂg\g AL CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL

Vivienda y cesantias.

documental




INFORMES DE

Docuemento que
consolida la|
percepcién y
satisfacciéon respecto
a los diferentes
tramites y servicios|
que presta la Entidad,
se realizan de
manera trimestral con
una empresa externa|
la  cual toma las
encuestas en los
diferentes Puntos de

GRUPO GESTION Y Atencion a  nivel JEFELIDER
APOYO AL INFORMES ES,\%‘\?I'IUS%:SATCACSIODI\IE Nacional- los atributos| Espafiol Electrénico PDF tl;\dad del No publicada Continuo (A?S(L)JYP(()) ELESTION Y PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
SERVICIO DEL AFILIADO |evaluados son SERVICIO
(biometria,
informacién  general,
infraestructura,
PQRD y Contac
Center).
GRUPO GESTION Y Documento que
APOYO AL consolida la
SERVICIO informacién periddica
de la gestion que
INFORMES DE realiza el Centro de JEFE LIDER )
INFORMES CANALES’ DE g::;;:g;u ;: Espafiol Electrénico PDF :gdad de No publicada Continuo (ASS(L)J:(()) ELESTION Y CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica CONFIDENCIAL
ATENCION cumplimiento del SERVICIO
contrato que tiene
con la Entidad.
AREA DE ATENCION Documentos que
CONSUMIDOR consolidan los
FINANCIERO- informes emitidos a
ARACF otras Entidades del
INFORMES A |Estado, ~sean de g;';:: dej
INFORMES ENTISZE:? DEL ;g?trc?:;;u:;ﬂzg;z d: Espafiol EI;'S“:;oni:o Word, PDF l;l;\da(i; ‘de No publicada Trimestral [JEFE AREA ARACF |CLASIFICADA No aplica LEY 1328 No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
ESTADO tipo administrativo en Socumanal
ejercicio  de  sus|
funciones
AREA DE ATENCION Documento que
CONSUMIDOR establece las|
FINANCIERO- politicas, estructura,
ARACF elementos, etapas Y|
procedimientos
internos  para  la
implementacion Y
MANUAL SISTEMA [funcionamiento  del Unidad ~ de
DE ATENCION AL |Sistema de Atencion red, Sistema i
MANUALES CONSUMIDOR |2l Consumidor| Espaiol Electrénico PDF de ~ |Nopublicada Eventual  |JEFE AREA ARACF |CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
FINANCIERO  |Financiero,  dando ‘I"f°""a“9"
ISOLUCION

cumplimiento  a la|
normatividad vigente
sobre la materia.




AREA DE ATENCION
CONSUMIDOR
FINANCIERO-
ARACF

Documentos que
consolidan la|
informacion  de los
asuntos concretos del
estado de un tramite,
cuando se evidencie
prestacion deficiente
del servicio o el

desconocimiento  de ’ Archivo  del Ley 1712 de 2014,
DE?E%Z%SNDE DEE&%E%SNDE informacion del| Espafol EIZC'S‘Z"W‘;D Word, PDF 96155‘:‘;': No publicada | Periodico |JEFE AREA ARACF |CLASIFICADA Art. 18, literales No aplica TOTAL E:Lii;‘;n Noaplica | CONFIDENCIAL
peticionario acerca de Documental a)y ).
normatividad
aplicable.
AREA DE ATENCION Documento que
CONSUMIDOR consolida la
FINANCIERO- informacion que
ARACF establece los|
conocimientos
precisos y  se
desarrolla las
habilidades Y|
destrezas necesarias| Unidad ~ de
PROGRAMA DE |para el uso adecuado ;Zdr Sistema
PROGRAMAS EDUCACION de los servicios que| Espafiol Electrénico PDF informacion |N° publicada Noaplica |JEFE AREA ARACF |PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
FINANCIERA ofrece la  Entidad Vision
para tomar mejores| Empresarial
decisiones financieras
y para la defensa de
sus derechos.
AREA DE Documento que
OPERACIONES - consolida la
BACK OFFICE informaciéon de los|
activos financieros de
la Entidad y evidencia
la gestion financiera y| RESERVA RESERVA
misional. Por tanto, BANCARIA BANCARIA
NroRuE D [(omere - Jaores e e , CIRCULAR BASICA| CIRCULAR BASICA
X et Fisicoy gestion, . " JEFE DE AREA DE Desde su <
INFORMES VA':,IE)O;Q&(;ISII:IICI)DE :‘:S[:i)gg(;io quze SO|; Espafiol Electrénico Word, PDF Unidad  de No publicada Diaria OPERACIONES CLASIFICADA FINANCIERA FINANCIERA TOTAL produccion 20 ANOS | CONFIDENCIAL
monio  d red (CIRCULAR (CIRCULAR
gestlé.n financiera de EXTERNA 100 EXTERNA 100
la Entidad DE 1995) DE 1995)
SUBGERENCIA Documentos que
FINANCIERA consolida la
informacién emitida a
otras Entidades del RESERVA RESERVA
INFORMES A Estado, sean de i CIR(?SI[\‘ACRA:IAASICA CIR(?SI[\‘ACRA:IAASICA
INFORMES ENTES A OTRAS Cg:"c?:;:ur:/;?;:gicai: d: Espariol | Electro PDF lgdacis by No publicad OA(::"C““d SUBGERENTE CLASIFICADA CONTABLE ¥ CONTABLE ¥ TOTAL Desde su 20 ANOS | CONFIDENCIAL
ENTIDADES DEL Epo administativa on spanol lectrénico Boc'um:nf:‘)' o publicada 1 ¢ mplimien [FINANCIERO FINANCIERA FINANCIERA produccion
ESTADO ejercicio de  sus todelaLey (CIRCULAR (CIRCULAR
funciones. EXTERNA 100 EXTERNA 100
DE 1995) DE 1995)




SUBGERENCIA
FINANCIERA

PROYECTOS

PROYECTOS
INSTITUCIONALES

Documento que
consolida la|
informacién que hace
parte de la evidencia
de la planeacion vy
gestion de los
proyectos que hacen
parte de la
Subgerencia
Financiera en
cumplimiento de la
misién de la Entidad

Espafiol

Electrénico

Unidad  dej
red

No publicada

Ocasional

SUBGERENTE
FINANCIERO

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

GRUPO DE
PRESUPUESTO

ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO

ANTEPROYECTO
DE
PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y
GASTOS

Contiene lay
informacion reportada
por las Unidades|
Ejecutoras y de todas,
las dependencias de
la Entidad, para la
elaboracion y
consolidacion del
Anteproyecto de
Presupuesto de
Ingresos y Gastos|
(anual).

Espafiol

Electrénico

Unidad  de
red, Gestor
Documental

No publicada

Anual

LIDER GRUPO DE
PRESUPUESTO

PUBLICA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

PUBLICA

GRUPO DE
PRESUPUESTO

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES
UNIDADES
EJECUTORAS

Se cruza la|
informacion de los
soportes del ingreso
de ahorros, cesantias,
subsidios de vivienda
y fondo de solidaridad
enviado por parte de
las unidades
ejecutoras y la
informacion del
aplicativo seven.

Espafiol

Fisico

.rpt (se exporta en
Excel o pdf)

Archivo  de|
gestion,
Gestor
Documental

No publicada

Trimestral

LIDER GRUPO DE
PRESUPUESTO

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

GRUPO DE
PRESUPUESTO

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES
PRESUPUESTALE
S INTERNAS

Se cruza lay
informacién con el
grupo de cuentas
individuales por los|
concepto de
Subsidios (Todas las,
vigencias y subsidios|
asignados),Aportes |
Cesantias; con el
grupo de contabilidad
subsidios asignados y|
con el grupo de
pagaduria por los
conceptos del ingreso
(ahorros, fondo de
solidaridad  subsidios
y cesantias), grupo
de originacion la
ejecucion de creditos|
de vivienda, y area de
contratacion ejecuion
del land e compras

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

.rpt (se exporta en
Excel o pdf)

Archivo  de|
gestion,
Gestor
Documental

No publicada

Mensual

LIDER GRUPO DE
PRESUPUESTO

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL




Documentos

consolidan los
informes emitidos a
otras Entidades del

INFORMES A |Estado, sean de Unidadd
GRUPO DE OTRAS control, vigilancia o _ . n © ) ) LIDER GRUPODE | - ) ) .
PRESUPUESTO INFORMES ENTIDADES DEL |por circunstancias de Espafiol | Electronico PDF sgcfnefeﬁ; No publicada Trimestral | o020 pugsTo | |PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
ESTADO tipo administrativo en
ejercicio  de  sus|
funciones.
Documento que
consolida que reflejan
la  ejecucion  del
gasto, a nivel de
compromisos y
obligaciones, del
presupuesto  de la|
Entidad.  Presentan
las obligaciones|
presupuestadas para
GRUPO DE INFORMES DE afio  y | ) _ Unidad  de ) LIDER GRUPODE | . ) ) ) ) -
INFORMES EJECUCION Jimi G | Espafiol | Electrénico PDF red,Gestor  |No publicada Continuo | oo P PUESTO | |PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
los planes y
compromisos
adquiridos  por  la|
Entidad
GRUPO DE Documento que
PRESUPUESTO consolida la
Normatividad de
MANUAL DE Presupuesto, la rl{c:‘i‘dasd\ster::
MANUALES EJECUCION prugrcfim.a’mén Y| Espariol Electronico PDF de No publicada Anual ;IEEESU(;ELEJ;'I?ODE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
PRESUPUESTAL descripcion  de  los| informacion
rubros del ingreso ISOLUCION
como del gasto
(anual).
GRUPO DE Contiene la|
PRESUPUESTO LIBRO REGISTRO |informacién  de los|
DE cdps,rps,obligaciones
LIBROS DE ps.ps,0bllg: Unidad ~ de| .
CONTABILIDAD f;ﬁ:égﬁfggss |y Ppagos que  Sel gqpaiol | Electronico "méi:e‘e’;pogge" red,Gestor  [No publicada [ Anual :Egguiﬁg?o% CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
PRESUPUESTAL | SOMPROMSOS, generan a diario. P Documental
PAGOS
GRUPO DE Contiene la
PRESUPUESTO informacion de los
LIBROS DE cdps,ps,obligaciones Unidad ~ de i
CONTABILIDAD h\IIBGRRC;SSBS y pagos que se| Espafol [ Electrénico "méi:;’;pggge" red,Gestor [No publicada | Anual :Egguiﬁg?o% CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
PRESUPUESTAL generan a diario. Documental
GRUPO DE Contiene la
PRESUPUESTO informacién de la
LIBROS DE LIBRO DE ejecucion  de  las Unidad ~ de ]
CONTABILIDAD | CUENTASPOR |cuentas por pagar| Espafiol | Electrénico "p‘E(jcee‘e’;p";‘f;e" red.Gestor[Nopublcada [ anual  |SPER OEUROPE oy asipicapa No aplica No apiica No apiica No aplica Noapiica | CONFIDENCIAL
PRESUPUESTAL PAGAR generadas en la P Documental
vigencia.
GRUPO DE Existe la b
PRESUPUESTO pero hasta
LIBROS DE LIBRO DE el momento en Ia . taen |Unidad  de LIDER GRUPO DE
CONTABILIDAD VIGENCIAS E"IF"’E‘: no s hanf eqpasol | Etectronico | ™ E‘i:;xo”g;f)‘e” redGestor [Nopublicada | Anual  [SDER SEUROBE oy asiFicana No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
PRESUPUESTAL FUTURAS aplicado cuentas por Documental

este concepto.




GRUPO DE
PRESUPUESTO

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Es el documento
expedido por el Lider|
Grupo Presupuesto 6
quien haga sus veces|
con el cual se
garantiza la existencia
de apropiacion
presupuestal
disponible y libre de
afectacion  para la
asuncion de
compromisos  con
cargo al Presupuesto
de Gastos y de
Inversion de la|
respectiva  vigencia|
fiscal.

Espafiol

Electrénico

rpt (se exporta en |V

Excel o pdf)

nidad  de|
red,Gestor
Documental

No publicada

Diario

LIDER GRUPO DE
PRESUPUESTO

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

GRUPO DE
CONTABILIDAD

ACTAS

ACTAS COMITE
TECNICO DE
SOSTENIBILIDAD
DEL SISTEMA
CONTABLE

Contiene el
seguimiento, control y
la aprobacion de la
depuracion de las]
cuentas contables

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Unidad  dej
red, Gestor
Documental

No publicada

No aplica

LIDER GRUPO DE
CONTABILIDAD

PUBLICA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

PUBLICA

GRUPO DE
CONTABILIDAD

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES
CONTABLES

Se cruzan los|
movimientos y saldos,
con las Entidades
Bancarias

Espafiol

Electrénico

Gestor
Documental

No publicada

Mensual

LIDER GRUPO DE
CONTABILIDAD

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

GRUPO DE
CONTABILIDAD

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

DECLARACION
RETEICA

Documento que
consolida la|
informacion  de la
retencién  anticipada
de parte del impuesto
del ICA a nivel
municipal. Se efectla,
durante transacciones
comerciales: el
comprador, al
momento de adquirir
un producto o
servicio, retiene parte
del pago que debe
hacerle al vendedor.
se  presenta  por
medio de la
declaracion  tributaria
de acuerdo con la
normatividad de cada
municipio

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Excel

Unidad  de|
red, Gestor
Documental

No publicada

Mensual

LIDER GRUPO DE
CONTABILIDAD

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

GRUPO DE
CONTABILIDAD

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

DECLARACION
IMPUESTO SOBRE
LAS VENTAS - IVA

Documento que
consolida las|
declaraciones

tributarias que deben
presentar todos los|
responsables del
régimen comin en el
impuesto a las ventas
de acuerdo con la
normatividad a la que
pertenece el
contribuyente.

Espafiol

Electrénico

Unidad  de
red, Gestor|
Documental

No publicada

Mensual

LIDER GRUPO DE
CONTABILIDAD

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL




Documentos que
consolidad la relacién
al impuesto de
Industria y Comercio
el cual se genera por|
la realizacion de
actividades

industriales de forma

DECLARACION DE [directa o indirecta, ion
SSL’\J‘_FFEB?ED AD DE%QS?E;?}:\I;S 'K‘PD%E;L?ADE zz:/‘iec:g'sa"es qug Ze Espariol EIZC'S‘Z"W‘;D Word, PDF :.gdac:s eslc:)er No publicada Mensual ggi?Ai?LL‘J;:DDE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
COMERCIO ICA  |desarrollan de Documental
manera permanente
u ocasional.
Documento que
consolida lay
informacion  de la
retencion en la fuente
en cual se aplica un
método de cobro
anticipado del
impuesto a la renta, a|
través de este se
obliga a retener una
DECLARACION |P2e del impuesto el A’C':_"VO dej
) gestion, -
ggﬁ?EB?EDAD DE_&'IQS.?:;?}:\‘SES RETENCION EN zracloenslrifjf;:nclff) f:; Espariol EIZCIS(LC()?"‘);D PDF,XLS Unidad  de|No publicada Mensual \E:ISS-I?A(;I‘?&J;EDDE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica CONFIDENCIAL
LAFUBNTE  loargo a los ingresos sgc'umii?:‘”
que  perciba  por|
ventas de bienes vy
prestacion de
servicio.
GRUPO DE Reporte informacion
CONTABILIDAD sobre impuesto de
renta a cargo de la
DECLARACION DE [Entidad ~ con  su reton
DE%QS?E;?:‘; S CONFE:EIII_\‘IL?:ION :)Snpci:zgli:n reportada Espafiol E;c's“:z;“yco PDF,XLS tl;\da(i; es‘ie' No publicada | Anual (L:'gi?A(;?LL"';:DDE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica ';e:dduec:;n No aplica | CONFIDENCIAL
FISCAL ala DIAN. :

Documental




Documento que
consolida la|
informacion  contable
de los registros de un
ente econémico
mediante una|
tabulacién formal de
nombres y cantidades|
de dinero derivados
de tales registros,
reflejan, a una fecha

de corte, la
recupllacm'n‘ Archivo  de
clasificacién Y| gestion
GRUPO DE ESTADOS ESTADOS resumen final de los ~ Fisicoy g LIDER GRUPODE | _. Desde su .
CONTABILIDAD FINANCIEROS FINANCIEROS datos contables. Porl Espafiol Electronico PDF XLS :.;rgdac:ses‘c‘l)er No publicada Trimestral CONTABILIDAD PUBLICA No aplica No aplica No aplica produccion No aplica PUBLICA
tanto, contiene Documental
valores  secundarios
de tipo histérico que
son testimonio de la
gestion financiera de
la Entidad.
GRUPO DE Reporte de
CONTABILIDAD informacion
iscal a los diferentes nida e e acuerdo | ¢
OTRAS _ i . . LIDER GRUPO DE N N " Desde su
INFORMES ENTIDADES DEL ebtes de control y| Espafiol Electrénico Archivos Plano Sgc,umtse:lac‘ﬂ No publicada :e\:esmad CONTABILIDAD. CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica produccion CONFIDENCIAL
ESTADO supervision  de la|
Entidad.
Documentos que
agrupan la
informacion sobre
operaciones con
clientes, proveedores|
o terceros que las|
personas naturales y
juridicas deben
reportar
Unidad  dej De acuerdo |, ¢
GRUPO DE INFORMES eriddicamente a las| " . LIDER GRUPO DE . . - Desde su
INFORMES - p Espafiol Electrénico PDF red, Gestor|No publicada ala CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica - | CONFIDENCIAL
CONTABILIDAD EXOGENA |administraciones de| P _ |conTaBiLIDAD & *! ! 2! produccion
€ Documental necesidad
impuestos de
acuerdo con la
normatividad vigente.
Documento  incluye
los procedimientos,
y Archivo  de
MANUAL DE i o
GRUPO DE MANUALES POLITICAS | o) formatos pard)  pgparol | Eectenico POF 9estion. 1o publicada | Noaplica |JDER GRUPO DE ey pqiricapa No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
CONTABILIDAD laejecucion de las| =SP Unidad ~ de|"° P a CONTABILIDAD a a a P P
CONTABLES |areas red
GRUPO DE Movimientos que
CONTABILIDAD cuentas contables Unidad  del De acuerdo]|
COMPROBANTES | COMPROBANTES |intemas ~ de 0S| Espariol | Electrénico PDF red, Gestor[No publicada [ ala ggi':AiiL";fDDE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Desdde U | CONFIDENCIAL
CONTABLES CONTABLES  |Estados Financieros Documental necesidad produccion
GRUPO DE LIBROS Libro Mayor se detalla
CONTABILIDAD los saldos de las Unidad ~~ de) i
CONTABLES LIBROMAYOR Y Espafiol Electrénico PDF red, Gestor|No publicada Mensual LIDER GRUPO DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
BALANCES  [cuentas CONTABILIDAD
PRINCIPALES Documental




Documento que

consolida la|
informacion que
presenta los
movimientos débito y
crédito de las
cuentas, el registro
LIBROS cronolégico y preciso Unidad  de 3
ggLV\JI'F;EB?IFIDAD CONTABLES LIBROS DIARIOS ge las  operaciones|  gqpario) Electrénico PDF red, Gestor|No publicada Mensual ggs?AGB?LL‘J;:DDE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
PRINCIPALES iarias efectuadas| Documental
con base en los
comprobantes de
contabilidad.
GRUPO DE Documento donde se
CONTABILIDAD certifica a los
proveedores y
CERTIFICADOS  |contratistas los|
CERTIFICADOS | TRIBUTARIOS |N9resos Espaiol | Electrénico PDF unidad  de|\) o icada | Noapica |HPERCRUPODE e ion No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
retenciones que se red CONTABILIDAD
PROVEEDORES y
les practicaron
durante cada
vigencia.
AREA DE Documento que
TESORERIA - consolida laj
FRONT OFFICE informacion
relacionada con las
adiciones y retiros de
los Fondos de
Inversién  Colectiva.
INFORMES Por tanto, contiene
valores  secundarios " i Desde que se
INFORMES I":\‘?/'\ézglgi de tipo histérico que| Espaniol | Electrénico PDF :‘e"(;dad €|No publicada o s eaonen T |cuasiFicaba No aplica No aplica No aplica generaqel 20ANOS | CONFIDENCIAL
COLECTIvA  |reflejan lal ocumento
misionalidad y son de
referente histérico.
Documento que
consolida la|
informacion que
regula las decisiones,
proyecciones RESERVA RESERVA
necesarias y el BANCARIA BANCARIA
ACTAS DE 233235 e f)ieenes 'gz Archivo  de ) CIRCULAR BASICA | CIRCULAR BASICA Desde que se
(r\‘i:gggig(m ACTAS COMITE la Entidad,| Espaiol | ooy word, PoF (989000 INo publicada | perisdico | PER SRUEO PE i asiicapa iﬁ\"\:\xgéi: iﬁ\"\:\xgéi: PARCIAL generael 20ANOS | CONFIDENCIAL
FINANCIERO  [asegurando a red (CRCULAR (CRCULAR documento
adecuada  ejecucién EXTERNA 100 EXTERNA 100
presupuestal. DE 1995) DE 1995)
Documento que
consolida la|
informacion que
regula las decisiones,
proyecciones RESERVA RESERVA
necesarias y el BANCARIA BANCARIA
INFORMES DE ::;‘Ereslgs e fjenes 'g: g;:g’: de ) CIRCULAR BASICA [ CIRCULAR BASICA Desde que se
ﬁ:gggligm INFORMES OPERACIONES | Entidad,| Espaiol | (ro0¥ | wo poF  unidad de|Nopubicada |  Persdico |NDCRORUPOPE Iciasiricaoa | SONTASLE ¥ e Y TOTAL generael 20AROS | CONFIDENCIAL
DE TESORERIA  |asegurando la red, Gestor (CIRCULAR (CIRCULAR documento
adecuada  ejecucion pocument! EXTERNA 100 EXTERNA 100
presupuestal. DE 1995) DE 1995)




Documento que
consolida la|
informacion

especifica y  los]
detalles de la relacion
establecida entre la
Entidad y las
entidades financieras
en donde estan
aperturadas las|

CONVENIOS cuentas  bancarias, B
GRUPO DE CONVENIOS ENTIDADES [con el fin de| Espaiol | Etectrénico PDF Unided  de| o ouplicada | SeMestra |LIDER GRUPODE |1 ) qicicppa No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
PAGADURIA red Anual PAGADURIA
FINANCIERAS  [mantener saldos,
tasas pactadas,
pagos a terceros sin
generar  comisiones,
entre otros.
GRUPO DE Documento que
PAGADURIA consolida el registro
de los movimientos
LIBROS LIBROS realizados en cada i
CONTABLES CONTABLES [Und de las cuentas| eoony | grecugnico POF Unidad - def o pupicada | Mensual |LIDER CRUPODE ¢\ pgieicapa No aplica No aplica No aplica No apiica Noaplica | CONFIDENCIAL
bancarias que posee red PAGADURIA
AUXILIARES AUXILIARES 3
la Entidad.
Documento que
consolida la|
informacion
relacionada a las
GRUPO DE REGISTRO DE REGISTRO DE ggigaai:ggeiealizadas . Fisicoy Q;I:ig:, o . y LIDER GRUPO DE . . . - -
PAGADURIA OPERACIONES OPERACIONES por el Grupo de Espafiol Electronico Word, PDF unidad de]™N° publicada Diario PAGADURIA CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
BANCARIAS BANCARIAS o
Pagaduria red
registradas en el
aplicativo SEVEN.
AREA DE CREDITO Documento que
Y CARTERA consolida la
informacién  de los
temas tratados y
acordados en el
desarrollo  de  la
aprobacién de
créditos  de  los Archivo  del e o
ACTAS DE afiliados que acceden Fisicoy gestion JEFE DE AREA DE pi:ZT:;.r:.:ZcTaLes '
ACTAS COMJTE DE al modelo de Leasing| Espafiol Electrénico Word, PDF Unidad  de|No publicada Semanal  |CREDITO Y CLASIFICADA Articulo 18 propias que impone la No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
CREDITO  |Habitacional y Crédito o, Sestor CARTERA condicion de servidor
u

Hipotecario que se
llevan al comité¢ de
crédito.

publico




GRUPO
ORIGINACION DE
CREDITO

HISTORIALES DE
CREDITO

HISTORIALES DE
CREDITO

Documentos que
consolida los tramite
que adelanta el
afiiado  ante la
Entidad, con el fin de
constituir una|
alternativa de
financiacion paral
acceder  a una|
solucién de vivienda
por medio de la figura
de crédito hipotecario
o Leasing
Habitacional, para|
destinacion de una
vivienda nueva o
usada o para compra|
de cartera de vivienda
con entidades|
vigiladas por la|
Superintendencia
Financiera de
Colombia.

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Archivo  de
gestion
Gestor
Documental

No publicada

diario

LIDER GRUPO
ORIGINACION DE
CREDITO

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

GRUPO
ADMINISTRACION
DE CREDITO Y
CARTERA

REPORTE DE
OPERACIONES DE
CARTERA

REPORTE DE
OPERACIONES
DE CARTERA

Documento que
consolida la|
informacion

relacionada con el
seguimiento y estado
de las obligaciones|
hipotecarias que
tienen los afiliados de
la Entidad.

Espafiol

Electrénico

XLS, PDF

Unidad  de)

red No publicada

Mensual

LIDER GRUPO
ADMINISTRACION
CREDITO Y
CARTERA

CLASIFICADA

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIAL

AREA DE TALENTO
HUMANO

ACTAS

ACTAS DE
COMITE LABORAL

Documento que
consolida los temas
tratados y acordados|
por el Comité Laboral
en razon a las
funciones

establecidas en el
Articllo 6 de la
Resolucién 652 de
2012 del Ministerio de
Trabajo.

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Archivo  de|
gestion,

unidad  de|No publicada
red y Gestor
Documental

Mensual

JEFE AREA DE
TALENTO HUMANO

CLASIFICADA

ARTICULO 74 CN

ARTICULO 14 LEY
1755 DE 2015

TOTAL

DESDE SU
PRODUCCION

15 ANOS

CONFIDENCIAL

AREA DE TALENTO
HUMANO

ACTAS

ACTA COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL

Documento que
consolida la|
informacion

relacionada con el
tramite de las quejas|
presentadas ante el
Comité de
Convivencia Laboral
sobre conflictos de
convivencia y acoso
laboral de la Entidad.

Espafiol

Fisicoy
Electrénico

Word, PDF

Archivo  de|
gestion,

unidad  de|No publicada
red y Gestor|
Documental

Trimestral

JEFE AREA DE
TALENTO HUMANO

CLASIFICADA

ARTICULO 74 CN

ARTICULO 14 LEY
1755 DE 2015

TOTAL

DESDE sU
PRODUCCION

15 ANOS

CONFIDENCIAL




AREA DE TALENTO
HUMANO

Documento que
consolida las
decisiones  tomadas
por la Entidad
encaminadas al
mejoramiento,

promocién, vigilancia

ACTAS COMITE |y mantenimiento de
PARITARIO DE [las condiciones de 2;:‘;? de
ACTAS SEGSSEILI;ZS EN \;;I:rason:l V?:Q't‘; dodeal Espatiol EIZC'S‘SW‘;D Word, PDF ::(;d';\dees:)er No publicada Mensual iifé:fg:g;mo CLASIFICADA ARTICULO 74 CN AR1T7'5C5U'62 ;31";\( TOTAL EEEDDE?CJION 15 ANOS | CONFIDENCIAL
EL TRABAJO |la Entidad en Documental
COPASST concordancia con la
ISO 45001:2018.
Documentos  donde
se consolida el
expediente laboral en
el cual se conservan
los documentos de
los  funcionarios de
planta de la Entidad,
desde su ingreso,
permanencia y retiro.
Serie de valor
administrativo,
juridico, legal y penal,
que aporta evidencia
a las posibles|
reclamaciones de los
derechos laborales,
sobre todo en lo
relacionado con Igs Afﬂ':‘yo de| ARTICULO 14 LEY
A reconocimientos  de i gestion, A -
:5;};55 TALENTO kasggi:iss L'nggi:jzss pensiones, Espafiol Elzcls(‘rcéonz:o Word, PDF u;\dad de|No publicada Continuo :]FEAEEV\?'EJE:L?;ANO CLASIFICADA ARTICULO 74 CN g‘gi 35;?;:@%:% TOTAL EE;BES&ON 15ANOS | CONFIDENCIAL
reliquidaciones, I'Duczmiﬁ:‘)' de datos 2012
bonos  pensionales,
clculos  actuariales,
sustituciones
pensionales, entre
otros.
AREA DE TALENTO Documento que
HUMANO consolida lay
informacién que
soporta la cont
N ” onforme a
INFORMES DE 255::52:2: " ) ) Unidad  de| las JEFE AREA DE
INFORMES RESTRUCTURACI | - piiiag N Espafiol Electrénico PDF red No publicada nedcelsldade TALENTO HUMANO | CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
ON modificacion de la sEnt‘wed:d

planta del personal de
la Entidad




AREA DE TALENTO
HUMANO

Documento que
consolida la|
informacion

relacionada con el
cumplimiento de los|
estandares minimos
del  Sistema de

INFORMES DE |Gesti6n de la| Archi d Conforme a
AUDITORIAS | Seguridad y Salud en Fisicoy g;Zlig’: ¢ fas JEFE AREA DE
INFORMES SEGURIDAD Y [e| Trabajo en el|l Espafiol Electrénico Word, PDF Umdadv del No publicada necesidade TALENTO HUMANO CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
SALUD ENEL  |Proceso de Talento red sdela
TRABAJO Humano con el fin de Entidad
contribuir a la mejora|
continua de la
Entidad.
AREA DE TALENTO Documento que
HUMANO describir  como  la
Entidad ha planificado
el Sistema de Gestion
de la Seguridad V]|
Salud en el Trabajo,
su alcance y los|
MANUAL SISTEMA [mecanismos que Unidad ~ de
DE GESTION DE i o
MANUALES LA SEGURIDAD Y permien _mantenero Espafiol Electrénico PDF (rieed swtema No publicada Anual JEFE AREA DE CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica DESDE SU No aplica | CONFIDENCIAL
y mejorarlo  para) ESP: X 2 TALENTO HUMANO ® ® ® PRODUCCION R
SALUD ENEL  |asegurar las informacion
TRABAJO SG-SST actividades  que ISOLUCION
dentro del marco
legal
AREA DE TALENTO Documento en el cual
HUMANO se establecen las
funciones y las
competencias
MANUAL laborales  de los
ESPECIFICO empleos
PARA FUNCIONES | que  conforman  Ia| be acuerdo )
MANUALES YREQUISITOS | pjanta de personal de| Espafiol | Electrénico PDF Unidad  del o publicada | ala JEFE AREA DE PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
PARA LOS una entidad y los red necesidad | TALENTO HUMANO
EMPLEOS DE LOS requerimientos
FUN(.:IONARIOS exigidos para el
PUBLICOS

desempefio de estos.




Documento que
consolida los perfiles,
roles y
responsabilidades de
los trabajadores,
oficiales vinculados a
cada uno de los
empleos de la
Entidad, el manual
especifica los|
requisitos  de  los|
empleos en términos

MANUAL DE  |de educacion,
OBLIGACIONES Y |experiencia, Unidad ~ de
AREA DE TALENTO COMPETENCIAS |competencias, como _ ) red,Sistema De acuerdo | ;oo 4pEn DE ) )
HUMANO MANUALES PARA LOS i ¥ Espafiol Electrénico PDF de ) No publicada ala TALENTO HUMANO PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
parametros para los informacion necesidad
TRABAJORES  |procesos de ISOLUCION
OFICIALES seleccion y
vinculacion de
personal, induccion,
capacitacion,
entrenamiento y
desarrollo.
AREA DE TALENTO Documento que
HUMANO consolida la relacion
de pago en la cual se
registran los salarios,
bonificaciones y las|
deducciones de un
periodo determinado
que re?liza la Enlidzd l:dwdasd . de| ARTICULO 14 LEY
a sus funcionarios de red, Sistemal .
NOMINA NOMINA planta en| Espafiol Electrénico PDF de [N publicada Mensual :]FEAEEV\?'?CI)EQSSANO CLASIFICADA ARTICULO 74 CN i;‘gﬁ BeE ;?;:C'CL;;/ TOTAL EE;BES&ON 15 ANOS | CONFIDENCIAL
cumplimiento de las informacion de datos 2012
P SEVEN
obligaciones
contractuales.
AREA DE TALENTO Documento que
HUMANO consolida la
informacion con Unidad  del
REGLAMENTO | REGLAMENTO [fel8cion ~ a los red, Sistemal )
INTERNO DE INTERNO DE | lineamientos Espariol | Electrénico PDF de Nopublicada | Noapiica |25 = /READE  pp icp No aplica No aplica No aplica No aplica Noapica | PUBLICA
TRABAJO TRABAJO establecidos por la informacion TALENTO HUMANO
Entidad  para la SEVEN
administracion del
Talento Humano.
AREA DE TALENTO Documento que
HUMANO consolida lay
informacién que
evidencia las|
estrategias y
actividades para| )
PROGRAMAS ::%%?ygvzi facilitar los procesos| Espaiol Electrénico PDF :Jer:dad del No publicada Trimestral iEAlEE\II\TROE:S;ANO PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA

de transicion del ciclo
de aprendizaje al
mercado laboral de
los jovenes.




AREA DE TALENTO Documento que
HUMANO define los esquemas|
de organizacion y los|
procedimientos
aplicables para|
enfrentar de manera
adecuada, oportuna vy
PLAN DE eficaz las situaciones
PREVENCIQN' gfnergeiils:séfn el fl: Archivo. de
PLANES Piégﬁﬁé‘ég’\g de mitigar o reducir| Espafiol EIZC'S‘Z"W‘;D Word, PDF g‘:;’:’; go|No publicada | Anual iifé:fgﬁﬁ;mo CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
ANTE los ! efectos red
EMERGENCIAS destructivos del
evento presentado.
Documento que
consolida lay
informacion
relacionada con la
administracion y
actualizacion de la
informacion sobre
cargos vacantes,
ara que la entidad
guedaq programar la hittps:/www,
provision de los Unidad  de| cajahonor.q
AREA DE TALENTO PLAN ANUAL DE ¢ pjes con _ ) red, Pagina 2-%E JEFE AREA DE ) ) ) ) ) ) )
HUMANO PLANES EMPLEADOS vacancia definitiva Espariol Electrénico PDF web de lal aginas/Plan- Anual TALENTO HUMANO PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
VACANTES | 1ie se deben proveer Entidad Anual-de-
en la  siguiente Vacantes-
vigencia fiscal y asi| 2019.aspx
contar con la|
disponibilidad
presupuestal para su
provision.
Documento que
consolida las|
acciones de
capacitacion y|
formacion que
facilitan el desarrollo
de competencias, el
mejoramiento de los, https://www.
procesos cajahonor.g
institucionales y el ov.cold
fortalecimiento de la Unidad  de|ocumentos/
PLANES capacidad laboral de redl; F;a’gma ARTAH/FD
< i ” wel le i
GE;?\EE TALENTO PLANES INSTITU;? NALES :‘n’f,i\i?ﬂ.e?dgj eaqT,li\:Jeul Espafiol Egmio Word, PDF Entidad, moue\aFS\rC Anual ii’iﬁxﬁ; ANO PUBLLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
CAPACITACION |Para — conseguir los| e 9812021 Form
Tesljllta‘dos y metas| 1SOLUCION |_Plan_In
institucionales sti_Capac
establecidos en una 2022 crono
entidad publica. grama.p df
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http://www.cajahonor.gov.co/d
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http://www.cajahonor.gov.co/d
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Documento que

describe las
estrategias, objetivos,
actividades,
seguimiento y
evaluaciéon de los
programas de https://www. |
Bienestar Social, cajahonor.q
i PLANES Capacitacion, Unidad ~ de|Ov.co/P_
:3;/:\55 TALENTO PLANES ESDLR:/II;?\"$85 :Iegur'dsgbﬁji?'“d e; Espafiol | Electrénico PDF \'fsl; Pd:g"}: flsrzpfsc";zs Anual iifé:fg:g;mo PUBLLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
HUMANO Administracién ~ de Entidad C3%B3n-
Personal; dirigidos a de-
mejorar la calidad de planes.aspx
vida de los
funcionarios de la
Entidad
Documento donde se
establece tanto los
i PLAN DE requisitos - como_ los, :‘;‘dasdwsler:: 5 Resolucion 728 del
:E;iﬁg TALENTO PLANES Tgi;ﬁ?fl%‘:;gs Smug‘;zf:dén 32 Espaiol Electrénico PDF de ~ [Nopublicada Anual iiféﬁ?;ﬁgﬁ ANO |CLASIFICADA 2018 documento interno No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
informacion de la Entidad
OFICIALES escala salarial de la Isolucién
Entidad.
AREA DE TALENTO Documento que
HUMANO consolida los
requerimientos de h“.u Sl
p.erson.alu curj la| Unidad  del %‘wﬂ
PLAN DE disponibilidad  interna red, Pagina mlan—
Iy que se tenga del web de lal i
PLANES PR_FXEII\?,:,\‘ODE mismo, a fin de| Espafol Electrénico PDF Entidad, g_?évwsion— Anual :]FEAEEV\?'?OECISSANO PUBLLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
adoptar las medidas| Sistema de|——————
HUMANO necesarias paral informacin |de-
atender dichos| ISOLUCION |Recursos:
requerimientos. Hulnanos:
2019.aspx
Documento que
consolida la|
informacion en lal
cual se formula desde
la perspectiva integral
del ser humano y se
enfoca en el
desarrollo de todas
sus dimensiones,
equilibrio Psicosocial,
salud Mental,
convivencia  social,
alianzas
Interinstitucionales,
transformacion digital
y de manera https://www.
articulada con las Unidad  de]caiahonor.g
demas lineas de . ov.colP
; PLANES ANUALES|accion estipuladas \'f:,; o el aginas/Plan- ;
AREA DE TALENTO PLANES DE INCENTIVOS |Por el departamento| gqpqsql Electr6nico PDF Entidad, de- Anual JEFE AREA DE PUBLLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
HUMANO INSTITUCIONALES [administrativo de la Sistema _de Incentivos- TALENTO HUMANG
funcién publica, informacién ||nstitucional
estrategias que ISOLUCION |os.
permiten generar un 2010.aspx

impacto positivo en
las condiciones de
vida laboral de todos
los servidores|
publicos.
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Documento que
consolida la|
informacion orientada
a  promover  un
desempefio exitoso Y|

motivar el https://www.
PLANES DE compromiso de sus A;Z';‘(})/g defcajahonor.q
e L i W[
. DEL SISTEMA DE N red, Paginaj i
:3;/:\55 TALENTO PLANES GESTIONDE  |Orientados da \ 3" Espaiol EIZC'S‘Z"W‘;D Word, PDF  |web de  la| S’i;wsmn— Anual iifé:fgﬁﬁ; AnG |CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
SEGURIDAD Y  [Promocion ~ ¢e — oS Entidad, ~ [~TSVSOM
SALUD EN EL |Servicios sociales y la| sistema  de|d€-
TRABAJO SG-ssT [Calidad  de  vida 6 Recursos-
laboral de los ISOLUCION |Humanos-
empleados de la] 2019.aspx
Entidad.
Documento que
establece las,
disposiciones
aplicables a la|
contratacion  de la
Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Archivo el
Policia - CAJA guis\rtjl:g' " https://www
AREA DE COMPRAS MANUAL INTERNO s&’:f;z wela ng"e’: red, Paginal _|_z;§3§2/t:; = JEFE AREA DE ) Ley 1755 de 2015 - )
Y CONTRATACION MANUALES DE ) y las reglas que le Espariol Electrénico PDF web de Ia] 7GC/Pa inas No aplica |COMPRAS Y PUBLICA No aplica Articulo No aplica No aplica No aplica PUBLICA
CONTRATACION Entidad, Sblraginas CONTRATACION 24 - Numeral 3
son aplicables en el Sistema  de|/Manuales.a
desarrollo  de  su informacion |SPX
actividad ISOLUCION
precontractual,
contractual 'y post|
contractual.
Documentos que
consolidadn el
proceso de
contratacion
celebrado  por la
Entidad.  Modalidad
de  seleccion de
proveedores
establecida en el Archivo  de]
AREA DE COMPRAS Manual _Injtemo de Fisicoy gestion, ) ) JEFE AREA DE ) ) Ley estatutaria 1581 de ) v )
Y CONTRATACION CONTRATOS CONTRATOS Contratacion ~ donde| Espafiol Electronico Word, PDF, Excel |unidad  de|No publicada No aplica |COMPRAS Y ) PUBLICA No aplica 2012 - Titulo 11l - Articulo| No aplica No aplica No aplica PUBLICA
se convoca red, Gestor CONTRATACION 5
Documental

publicamente a los,
oferentes para que
presenten ofertas de
un bien o servicio
requerido.
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Documentos que
consolidan de manera

cronolégica el
proceso de
contratacion

celebrado  por la
Entidad. Tipo de
contrato ~ establecido
en el Manual Interno
de Contratacion que
consiste en que por
un lado hay una parte

CONTRATOS que se obliga a| Archivo  de| i
i cumplir a favor de " gestion, JEFE AREA DE
)‘jiEOAl\\gEACT?\’gT?NAS CONTRATOS PRESTACION DE mra‘p en forma| Espafiol EIZCIS(LC(;\SLU Word, PDF, Excel |unidad  de|No publicada Noaplica  |COMPRASY PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
SERVICIOS independiente, red, Gestor CONTRATACION
prestaciones Documental
periddicas o
continuadas de cosas
0 servicios, a cambio
de un pago o
contraprestacion.
Documentos que
consolidadn de
manera  cronolégica
los documentos
generados en el
proceso de
contratacion
celebrado  por la
Entidad. Tipo de
contrato  que la Archivo  del
N Entidad suscribe con N estion, JEFE AREA DE
¢F({:$)¢\I$EA(\:T?A’\£T§I\?S CONTRATOS A%OR’:‘EL'IRDT&:N[?FEO persona natural o| Espafiol EIZC'S‘SNVCO Word, PDF, Excel gmdad de[No publicada Noaplica [COMPRASY PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
juridica a través de la| red, Gestor CONTRATACION
modalidad de Documental
Contratacion Directa
conforme lo sefiala el
Manual Interno  de
Contratacion.
Documentos que
consolidan de manera
cronol6gica los
documentos
generados en el
proceso de
contratacion
celebrado  por la|
Entidad. Tipo de
contrato conforme lo
sefiala el Manual
CONTRATOS DE interno de Aml:‘\'lo * JEFE AREA DE
A i6 - gestion,
¢i§q$§:&'\é§$s CONTRATOS PROMESA DE C::"aligon ;:ﬁd:dl Espafiol E;C'S“rf;‘ym Word, PDF, Excel [unidad  de[No publicada Noaplica [COMPRASY PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
COMPRAVENTA (g ccribe  con un Sd, Gei‘?’ CONTRATACION
ocumental

contrato  con  una
persona natural o
juridica en el que una
de las partes se
obliga a dar una cosa|
y la otra a pagarla en
dinero.




Documentos que
consolidan de manera

cronolégica los
documentos
generados en el
proceso de
contratacion

celebrado  por la|
Entidad. Tipo de
contrato conforme lo
seflala el  Manual
Interno de
Contratacién el cual
corresponde a un
acuerdo entre  al
menos dos partes|
que buscan trabajar|
juntas en un proyecto

comercial en forma| Archivo  de X
AREA DE COMPRAS CONTRATOS | - horativa Fisicoy gestion, JEFE AREA DE . )
. CONTRATOS INTERADMINISTR . Espariol . Word, PDF, Excel |unidad  de|No publicada No aplica |COMPRAS Y PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
Y CONTRATACION ATIVOS cooperativa. El Electronico red, Gestor, CONTRATACION
acuerdo detalla los Documental
términos y
condiciones
especificos de la
relacion de trabajo de
las partes, incluida la
asignacion de
responsabilidades y la
division de los
ingresos derivados de
la explotacion de la
obra.
AREA DE COMPRAS Documentos que
Y CONTRATACION consolidan de manera
cronolégica los
documentos
generados en el
proceso de
contratacion
celebrado  por la
Entidad. Tipo de
contrato conforme lo
sefiala el Manual
I(?:Jenr!':g!acidn el c:; Archivo - de
CoNTRATOs | CONTRATOS DE [Coresponde @ la| g Fisicoy gestion, )  [JEFEAREADE . ) ) ) ) )
VIVIENDA SPON pariol Electrénico Word, PDF, Excel |unidad  de|No publicada No aplica |COMPRAS Y . PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
adquisicion y red, Gestor| CONTRATACION
transferencia del Documental

derecho de dominio
de viviendas con
destino a los
Beneficiarios del
Fondo de Solidaridad
de la Entidad.




Documentos que
consolidan de manera

cronolégica los
documentos
generados en el
proceso de
contratacion

celebrado  por la|
Entidad. Tipo de
contratos  sefialados
en el Manual Interno
de Contratacién el
cual corresponde a|

contratos que Archivo ~ de|
A suscribe la Entidad ’ gestion, JEFE AREA DE
)‘?iEOAl\V?EACT?\’gT?NAS CONTRATOS CONTRATOS DE con personas| Espafiol EIZCIS(LC(;\SLU Word, PDF, Excel |unidad  de|No publicada No aplica [COMPRAS Y PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
naturales o juridicas| red, Gestor CONTRATACION
para su  normal Documental
funcionamiento o
para la ejecucion de
labores  necesarias
para la administracion
publica
AREA DE COMPRAS Documentos que
Y CONTRATACION consolidad laj
informacion con
relacion a las
entidades
aseguradoras, a|
cambio del pago de
una prima por parte
del cliente, se Archivo  de|
compromete a| N gestion, JEFE AREA DE
CONTRATOS CSQLEZL%%ZE ofrecer cobertura| Espafiol E;c's“rcéomyco Word, PDF, Excel [unidad  de[No publicada Noaplica [COMPRAS Y PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
sobre los  riesgos red, Gestor CONTRATACION
establecidos en dicho Documental
contrato, asi como a
indemnizar al cliente
por los dafios, dentro
de lo establecido.
AREA DE COMPRAS Define  ques  se
Y CONTRATACION cumpla con el lleno Archivo  de|
PROCESOS PROCESOS de los requisios gesion,  |Pgina web JEre AREADE
CONTRACTUALES [ CONTRACTUALES |juridicos, ~financieros Fisicoy Unidad  dej . » . . i i o
DECLARADOS DECLARADOS y técnicos Espafiol Electrénico Word, PDF, Excel red, Paginalwww.cajaho No aplica ggmﬁs:TSA‘((:ION PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
DESIERTOS DESIERTOS web de lafnor.gov.co
Entidad
AREA DE COMPRAS Documento que
Y CONTRATACION consolida hittps:/fwww.
laidentificacion, caZhonor
registro, . Archivo  de|, ’
PLANES ANUALES|fo9omenen - Y . o el -co/Contrat JEFE AREA DE
PLANES DE necegsi dades de la| EsPal Elef(‘i;io Word, PDF ’ez‘ apagm: acion/Pagin | Noaplica |COMPRAS Y PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
ADQUISICIONES Entidad, con respecto web de 1al@S CONTRATACION
Entidad  |[Plan-de-

a bienes, obras y
servicios.

contratacion

aspx
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Documentos que
consolidan de manera

cronolégica los
documentos
generados en el
proceso de
contratacion

celebrado  por la|
Entidad. Tipo de
contrato conforme lo
seflala el  Manual
Interno de
Contratacién el cual
corresponde  a |la|
manifestacion de la

voluntad  de la Archivo  de
. . Entidad Compradora i gestion, JEFE AREA DE
CT:E)%?EACTC,)A%E;\IAS ORDENES ORC[:EGES ADE de vincularse a un| Espafiol E;C'S“fo‘i“yco Word, PDF :f;‘da‘;ag‘ﬁ: No aplica Noaplica |[COMPRAS Y PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
instrumento de web de la CONTRATACION
agregacion de Entidad
demanda, obligarse a|
sus términos y
condiciones, y es el
soporte  documental
de la relacion entre el
Proveedor y la
Entidad Compradora.
AREA DE GESTION Documento que
DOCUMENTAL establece las pautas,
procedimientos y
principios que
regulan la  funcién
archivistica en la Unidad ~ de
Entidad, en red, Sistema
MANUAL DE concordancia con lo de JEFE AREA DE
MANUALES CORRESPONDEN |gstablecido por el Espafiol Electrénico PDF informacién | No publicada Continuo ~ [GESTION CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
CIAY ARCHIVO |Archivo General de la ISOLUCION DOCUMENTAL
Nacion N Gestor|
) documental
AREA DE GESTION Registro  de  las i
DOCUMENTAL CONSECUTIVO | COMUNICACIONE | comunicaciones . Fisicoy Gestor . JEFE AREA DE Ley 1712 Art.18y
COMUNICACIONES | S OFICIALES | oficiales recibidas en| ESPaiol Elecirbnico Word, PDF | 0 vl |NO Publicada Periédico  [GESTION CLASIFICADA At10 Ley 1712 Art.18 y Art.19 No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
OFICIALES RECIBIDAS la Entidad. DOCUMENTAL
AREA DE GESTION Registro  de las i
DOCUMENTAL CONSECUTIVO | COMUNICACIONE | .o municaciones - Fisicoy Gestor ) JEFE AREA DE Ley 1712 Art18 Y
COMUNICACIONES|  SOFICIALES  |oficiales  Enviadas| ESPaiol Elecirbnico Word, PDF | 0 vl |NO Publicada Periédico  [GESTION CLASIFICADA At10 Ley 1712 Art.18 y Art.19 No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
OFICIALES ENVIADAS por la Entidad. DOCUMENTAL
AREA DE GESTION Instrumento que
DOCUMENTAL contiene la
descripcion de
series y subseries|
documentales
registradas en las
TRD con el fin de https://www.
BANCOS normalizar la cajahonor.g
INSTRUMENTOS | TERMINOLOGICO |genominacion  de o aging] Qu.c0P JEFEAREADE | )
ARCHIVISTICOS SDE SERIES Y |series y subseries| Espafiol Electrénico PDF We’b de la GC/Paginas Continuo  |GESTION PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
SUBSERIES  [documentales Entidad [Gestion- DOCUMENTAL
DOCUMENTALES (producidas en razén Documental
de las funciones de -aspx

la Entidad.
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Instrumento

archivistico que
consolida el listado de
las series y
susbseries

documentales  con
su  correspondiente

codificacion,
conformado a lo largo
de historia hitps:/www,
CUADROS DE  |institucional ~ de  Ia Unidad  del Z%I:S/DPM Jere Amen D DESDESU
ggiﬁa:,ﬁrﬁiﬂo’\‘ T:gﬁk,ﬁgi’rgg? ggﬁmgﬁ$ﬁ'\f izrc?g:élmeme‘ Espafiol | Electronico PDF \'Zi'b :Zg"}: GC/Paginas| ~ Continuo | GESTION PUBLICA No aplica No aplica TOTAL CIAAL 15 ANOS PUBLICA
/Gestion- DOCUMENTAL ARCHIVO
CcCD permite la| Entidad e CENTRAL
clasificacion y Documental
descripcion -ashx
archivistica en la
conformacién de las
agrupaciones
documentales
AREA DE GESTION Instrumento
DOCUMENTAL archivistico de control
y recuperacion, que
describe de manera
exacta y precisa las|
INVENTARIOS |series o asuntos de G d )
Unida e JEFE AREA DE
IEF?;E?\J/’;ASET’:IJSSS D%CEUXAREQLCI&ES I:es edr(‘)cc:lemmergfse:u; Espafiol Electrénico PDF rDed Gesl(‘Jr No publicada Continuo Gg(S:TIC)N CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica CONFIDENCIAL
CENTRAL Archivo Central. ocumental DOCUMENTAL
AREA DE GESTION Instrumento de
DOCUMENTAL planeacion en el cual
se  formulan los
requisitos funcionales|
y no funcionales de
la gestion de
}';AEO(IJJEILS?TBE documentos )
lectroni I JEFE AREA DE
IEF?-CFEK/’;ASETT(‘:FC?SS PARA LA GESTION Z:!(i:d:d CDS_ dl;andi Espafiol Electrénico PDF :g\dad de No publicada Continuo ~ |GESTION CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | CONFIDENCIAL
DE DOCUMENTOS | cympiimineto al DOCUMENTAL
ELECTRONICOS |articulo 8 del Decreto
2609 de 2012.
AREA DE GESTION Documentos que
DOCUMENTAL consolida la
planeacion de la
funcién  archivistica,
en articulacion con los
planes y proyectos
estratégicos de la|
Entidad, en el cual
se realiza la|
|d|ent|f|c§f:|()n, Sistema  de|nttos://Awww.
planeacion, i6n |cajahonor.q
PLANES ejecucion y  control ISOLUCION |ov.co/P JEFE AREA DE
IXIF?-CFEK/EASET’:‘(‘:FCC))SS INSDEll;%gngLFS de las ividad Espafiol Electroni Excel, PDF |, Gestor|GC/Paginas|  Anual GESTION PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
que se deben D /Gestion- DOCUMENTAL
PINAR desarrollar con el fin Pagina Web|pocumental
de salvaguardar el de la Entidad| o5y

patrimonio
documental de la
Entidad.
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AREA DE GESTION
DOCUMENTAL

Documento que
describe cada una de
las etapas por las
cuales atraviesan los

foementen 2 e e
PROGRAMAS BE | gocumento, ISOLUCION ZSl:ngor.a JEFE AREA DE
INSTRUMENTOS GESTION estableciendo Espaiiol | Electronico PDF . Gestor|GC/Paginas|  Continuo [GESTION PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica 15 ANOS PUBLICA
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL - programas y b Gestion- DOCUMENTAL
PGD proyectos a llevar a Pagina Web|pocumental
cabo a  corto, dela Entidad ocp
mediano y largo
plazo.
AREA DE GESTION Instrumento en cual
DOCUMENTAL se evidencian las
series y subseries
de acuerdo con las
TRD de la Entidad,
con el fin de https://www.
identificar las cajahonor.g
TABLAS DE condiciones de Unidad  def . ~o/p JEFE AREA DE
INSTRUMENTOS | o\ rRo pE — |acceso Y| Espaiiol | Electrénico PDF red. Paginalc o paginas|  Continuo  |GESTION PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica 15 ANOS PUBLICA
ARCHIVISTICOS iccil Web de la]
ACCESO {:zgﬁ;‘ones QIZZ Entidad /Gestion- DOCUMENTAL
usuarios internos | %&mtal
externos.
AREA DE GESTION Instrumento
DOCUMENTAL archivistico que
permite la|
clasificacion
documental de la
entidad, acorde a
su estructura
organico - funcional e https://www.
indica los criterios de cajahonor.g
RETENCION DOCUMENTAL - disposicion final| Espariol Electronico Excel, PDF eb de Ia GC/Paginas Continuo ~ [GESTION PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
DOCUMENTAL TRD resutante  de la Entidad /Gestion- DOCUMENTAL
valoracion Documental
documental por .aspx
cada una de las
agrupaciones
documentales.
Documento que
consolida el
registro del
proceso técnico,
administrativo y legal
mediante el cual se
trasladan los|
documentos del
PLNESDE (000 cemten
. . PLANES DE TRANSFERENCIA - N . Unidad  del JEFE AREA DE
ggiﬁa;&iﬂo'\‘ TRANSFERENCIAS s 329“" los re“teerr:]ggi Espafiol | Electrénico Excel, PDF  [red, Gestor|No publicada |  Periédico |GESTION CLASIFICADA Ley 12?_?;"1“ Ley 1712 Art18 y At.19 No aplica No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
DOCUMENTALES | DOCUMENTALES . Documental DOCUMENTAL
PRIMARIAS establecidos en

tablas de retencién
documental.  Articulo
2.8.2.9.3 del Decreto
1080 de 2015
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Informacién que
consolida el
registro del
proceso técnico,
administrativo y legal
mediante el cual se
trasladan los
documentos del
ruesoe [V e g
5 < PLANES DE TRANSFERENCIA . 3 ! Unidad  de| JEFE AREA DE
ggiﬁ’a:;ﬁiﬂo'\‘ TRANSFERENCIAS s zgu" los re“tzwggi Espariol | Electrénico PDF red, Gestor|No publicada |  Continuo | GESTION cuasiFicapa | MY ITIZAISY iey171p atasy atas|  Noaplca No aplica Noaplica | CONFIDENCIAL
DOCUMENTALES | DOCUMENTALES . Documental DOCUMENTAL
SECUNDARIAS establecidos en
tablas de retencion
documental.  Articulo
2.8.2.9.3 del Decreto
1080 de 2015
AREA DE GESTION Informacion que
DOCUMENTAL consoiida el registro
de las consultas Y]
i S s S~
'ng iléhlfls'gg?s PRESTAMO Y 2:)0"':'(;'0 elce';g::'ml asy' Espariol Fisico Excel red, Gestor|No publicada | Periodico | GESTION CLASIFICADA No aplica No aplica TOTAL Esggiggl on Noaplica | CONFIDENCIAL
CONSULTA DE documental DOCUMENTAL
DOCUMENTOS segulmlgnto a las|
devoluciones.
AREA DE GESTION Informacion que
DOCUMENTAL consolida el registro
del control Y|
distribucién  de las
INSTRUMENTOS |comunicaciones
oficiales siendo una y Unidad ~ de JEFE AREA DE
IN[?;T:%’\:IEELOLS C;ﬁuﬁﬁ(’:\gglgl;\lE herramienta B de| Espafiol EIZCIS(LC()?"‘);D Excel, PDF red, Gestor|No publicada Continuo  |GESTION CLASIFICADA No aplica No aplica TOTAL Es(sjgitszgloN No aplica | CONFIDENCIAL
control y trazabilidad documental DOCUMENTAL
S OFICIALES del proceso.
Documento que
consolida lay
informacion con
relacion  a las|
estrategias,
acciones,  medidas
preventivas y
correctivas,
responsabilidades
para garantizar la
conservacion de
los documentos;|
fisicos y la
reservacion  digital
ge los documegtos Sistema _ def NUtDS//wnw
PLANES DEL  |electrénicos en cada ISOLUCI‘(’,JN z:':sfgm'q JEFE AREA DE
ggiﬁai;ﬁ?ﬂor\‘ PLANES INTEL}S;EI’\DAS DE ZZT t(j:iei:lolasvilaelﬁazaesl Espafiol Electrénico PDF ° Gestor| GC/Paginas Continuo ~ [GESTION PUBLICA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica PUBLICA
CONSERVACION |documento, ; Gestion- DOCUMENTAL
asequando ) o | ocumertel
manteniendo las -BSDX
caracteristicas de
autenticidad,
integridad,
seguridad,
fiabilidad y|
accesibilidad.
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Documento que

consolida la|
informacion con
relacion al

procedimiento,
registro y  control

de la|
administracion
adecuada de

bienes muebles e
inmuebles en la
Entidad. Por tanto,

contiene valores|

secundarios de tipo Sistema  de
AREA DE MANUAL DE histérico que refleja 6 JEFE AREA DE
SERVICIOS MANUALES BIENES MUEBLES (la toma de| Espafiol Electrénico PDF ISOLUCION [No publicada Continuo  [SERVICIOS CLASIFICADA No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica CONFIDENCIAL
ADMINISTRATIVOS E INMUEBLES |decisiones , unidad de| ADMINISTRATIVOS

administrativas y red

establecen

directrices para la|

ejecucion de

actividades

estratégicas,

misionales, de apoyo

y de control de la
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