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|ENTIDAD PRODUCTORA _[AGUAS DE BARRANCABERMEJA S.A E.S.P
OFICINA PRODUCTORA __| SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA [copico: sa-140
z RETENCION NIVEL DE ~
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL E=Suleh 2= SOPORTE DISPOSICION FINAL
P‘;TDI;:IE:(‘;/ EN ARCHIVO SEGURIDAD .,
op [ sp ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL stoprocseo| A6 | ac | Flof P | rR|c|er|s|pfe
Se dgitaliza desde su creacion y se consenval
Convocatoria
totalmente en sevidor central de la entidad, su
Actas de comité, Acta de Comité
40| 3 33 |AcTAs capacitacion, bienestar social, GTH 5| 8 |F P cr D retencion en AG es de (5) afios se realizal
estimulos e incentivos Registro de Asistencia
transferencia a AC donde se conserva por (8)
Resalucién afios mas y conserva totalmente.
Comvocatona Se dgitaliza desde su creacion y se consenval
cta do Comite totalmente en servidor central de la entidad, su
6 cta de Comité
40| 3 36 |ACTAs 2‘2‘2:2:‘;’"5':;:;“6”""95 GIF 5 8 | F P cT D retencion en AG es de (5) afios se realizal
Registro de Asistencia transferencia a AC donde se conserva por (8)
Resolucion afios mas y conserva totalmente.
Convocatoria Se dgitaliza desde su creacion y se consenval
i Actas de Reunin totalmente en servidor central de la entidad, su
Actas de comité pariario de [T e
140 3 39 ACTAS Seguridad y Salud en el nformes de Inspeccion del GTH 5 8 F P cT D retencién en AG es de (5) afios se realizal
vabeio COPASST
Regisiro de Asistencia transferencia a AC donde se conserva por (8)
Soportes (si aplica) afios mas y conserva totalmente.
Se digitaliza desde su creacion y se conserval
Convocatoria
totalmente en servidor central de la entidad,
¢ Acta de comité cumplido los (5) afios de retencion en AG se
40 | 3 310  |ACTAS Acta de comité plan GTH s | 8 | F P cr D P ©
estatégico de seguridad vial [ transfiere a AC para conservacion por (8) afios
posteriormente  de  digitaliza  para  sul
Soportes (i aplica) conservacion total 0 permanente.
Convocatora Se digitaliza desde su creacion y conserva en el
servidor central de la entidad, cumplido los (5)
Acta de Comité
-GFC-GIN- afios de retencion en Archivo Gestion se
w0 | 3 311 [AcTAs Actas de Comité Primario CTHCGFCCIN-| 5 | 5 | F P cr D
Registro de Asistencia GDO-GIF transfiere a Archivo Central para conservacion|
por 8 afios mas, el soporte fisico se conserval
Soportes (si aplica) total 0 permanente.
Se dgitaliza al momento de su creacion y se|
Convocatoria N
conserva en el servidor central de la entidad,
Actas de comité técnico de esta Subserie Documental se conserva por (5)
10| 3 312 |acTas Acta de reunién GFC s | 8 |F P cr D
sostenibilidad contable afios en Archivo Gestion se realiza
a Archivo Central donde se conserva por (8)
Registro de asistencia
afios mas donde se conserva totalmente.
‘Actas de Negociacion [Esta Subserie Documental se conserva por (5)
Convencion Colectiva de Trabajo afios en AG se realiza transferencia a AC donde|
140 [ 3 314 |ACTAS Actas Convenciones v il GTH 5 8 | F c |ct D
colectivas Actas Extra convencionales se conserva por (8) afios mas luego se digitaliza)
Soportes (si aplica) y conserva totalmente.
‘Actas de reunion Se dgitaliza al momento de su creacion y se|
Tnventario de = elminar conserva totalmente en el servidor central de la|
pctas de diminacion Registro de publicacién en sifio web entidad, Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013, su
o | 3 315 |acTas e e del inventario de documentos a Gpo s | 8 |F P cr D conservacion es fotal, cumplido su tiempo de|
eliminar retencion en  Archivo  Gestion se  realizal
‘Acta de comité a Archivo Central donde conserval
Concepto técnico de valoracion. por (8) afios mas,
Comocatona Se digitaliza desde su creacion y conserva en el
senvidor central de la entidad, cumplido os (5)
Acta de reunidn -GFC-GIN- afios de retencion en Archivo Gestion se
1o | 3 317 |AcTAS Actas de Reunion GTHerceNl s | s | F R cr D )
Registo de Asistencia transfiere a Archivo Central para conservacion
por 8 afios mas, el soporte fisico se conserval
Soportes (si aplica) total 0 permanente.
Transferencias documentales Subserie que reune todos 105 registios de Ia|
gestion documental en cada area, se conserva
Inventarios documentales
ADMINISTRACION GTH-GFC-GIN- totalmente en Archivo de Gestion por su
40| 4 NA NIA Actas eliminacion expedientes o| o |F P cr D
DOCUMENTAL i GDO-GIF constante consulta, se digitaliza desde su
Memoagil creacion y se conserva en el senvidor central de|
Soportes la entidad.
Resolucion de adopeion Cumpiido los (5) anos de retencion en AG se|
semestral valores transfiere a AC para conservacion por (10) afios
w0 | 7 71 |copicos Cédigo de Integridad - GTH s | w0 |F P cr D
9 o Evaluacion de la interiorizacion de
e vaiores posteriormente  de  digitaliza  para  sul
Informes de actividades conservacion total 0 permanente.
Orden de Pago Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde]
Nota de Contabilidad
‘Pago Parcial su creacién y se conserva totalmente en el
Anticipo
Pano Anicipao senvidor central de la entidad, subseriel
Resolucion
e ioal documental que se conserva por (5) afios en
40| 8 g1  [COMPROBANTES Comprobantes contables de | Pago Final GFC 5 8 | F R D | E |Archivo Gestion, se realiza transferencia para
CONTABLES egreso Senvicios Publicos
Sentencias, Conciliaciones, Costas Archivo Central para conservacién por (8) afios
Procesales,
Otros pagos mas posteriormente se realizaeliminacién ya|
Viaticos y gastos de viaje anticipado
VRIS Y e oo e o que han perdido sus valores primarios y hacen
Caja Menor
Pagos Parciales de olra vigencia parte de los libros de
Ley 962 de 2005, Articulo 28 se digitaliza desde]
Ingreso contable su creacion y se conseva fotalmente en el
servidor cenral de la entidad, Subserie
Consignacion documental que se conserva por (5) afios en
COMPROBANTES Comprobantes contables de .
4o | 8 82 oMo arena PEAD GFC s | 8 |F R D | E |Archivo Gestion, se realiza transferencia para|
Factura electronica Archivo Central para conservacion por (8) afios
mas posteriormente se realiza eliminacion ya
Soportes que han perdido sus valores primarios y hacen
parte de los libros de
Ley 962 de 2005. Ariiculo 28 se digitaliza desde
Ingreso contable su creacion y se consenva totalmente en el
servidor ceniral de la entidad, Subserie
Consignacion documental que se conserva por (5) afios en AG,
COMPROBANTES Comprobantes contables de
140 8 83 | CONTABLES ingreso FECO GFC 5 8 F R D | E [se reaiza transferencia para AC paral
Factura electronica conservacion por (8) afios mas posteriormente
se realiza eliminacion ya que han perdido sus
Soportes valores primarios y hacen parte de los libros de
Ley 662 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde
Soporte de Movimiento Bancario Su creacién y se conserva totalmente en el
sevidor cenral de la entidad, Subserie
COMPROBANTES Comored ablee o | COTSOnaCIONGS Originales documental que se conserva por (5) afios en AG,
omprobantes contables de
10| 8 84 |Comasee oo NG GFC s | 8 |F R D | E |se reaiza transferencia para AC para|
Archivo Plano del Banco conservacion por (8) afios mas posteriormente
se realiza eliminacion ya que han perdido sus
Cuadro de Ciclo valores primarios y hacen parte de los libros de




Consignaciones Bancarias
Originales

Movimientos Bancarios

Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde]
su creacion y se conserva totalmente en el
servidor central de la entidad, Subserie
documental que se conserva por (5) afios en AG,

COMPROBANTES Comprobantes contables de
40| 8 85 [CoNTas e orete GFC 8 E [se reaiza wansferencia para AC para
Facturas conservacion por (8) aios mas posteriormente|
se realiza eliminacion ya que han perdido sus|
Soportes de Nomina Valores primarios y hacen parte de los libros de
contabilidad.
Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde]
Extractos de cuentas bancarias su creacién y se conserva totalmente en el
senvidor central de la entidad, Subserie
Orden de Pago.
documental que se conserva por (5) afios en AG,
140 8 86 ggmfg&’;"”“ Notas de contabilidad Ordenes de remision de inventarios GFC 8 E |se resliza transferencia para AC paral
de quimicos. conservacion por (8) afios mas posteriormente
Libros auxiliares del sistema de la se realiza eliminacion ya que han perdido sus
informacion contable. valores primarios y hacen parte de los libros de|
Soportes contabilidad.
Solicitud de baja Ley 962 de 2005. Afticulo 28 Subserie
Concepto técnico de los bienes documental que se conserva por (5) afios en AG,
Relacion de bienes a dar baja
se reaiza tansferencia paa AC  parg|
COMPROBANTES DE | Compropantes de baia d Resolucion para dar de baja los
omprobantes de bajade | icpes _
40| o 91 [L e e e GIN 8 E |conservacion por () afios mas posteriommente
Acta de disposicion final
se realiza Digializacion y eliminacion ya que
"Acta de adjudicacion o remate (si
aplica) han perdido sus valores primarios y no poseen|
Soporte de recoleccion transporte y
disposicion y soporte para la investigacion.
Ley 962 de 2005. Afticulo 28 Subserie
Solicitud de egreso de bien de 4
aimacén documental que se conserva por (5) afios en AG,
se reaiza tansferencia paa AC  parg|
COMPROBANTES DE | Comprobantes de egreso de N
40| o 92 [Coeeas poliSnieinabon Registro de salida GIN 8 E |conservacion por () afios mas posteriommente
se realiza Digitalizacion y eliminacion ya que|
Comprobante de egreso de han perdido sus valores primarios y no poseen|
almacén (sl aplica) valores para la investigacién.
Descripcion del bien Ley 962 de 2005. Afticulo 28 Subserie
P —— documental que se conserva por (5) afios en AG,
P se reaiza tansferencia paa AC  parg|
rden de pago
140 9 9.3 igx:ggf;\mes DE E""‘p"’ba”‘e de ingreso de bag GIN 8 E |conservacion por (8) afios mas posteriormente
ienes de almacén Notificacion entrada modulo activos
flos se realiza Digitalizacion y eliminacion ya que|
Prpr—— han perdido sus valores primarios y no poseen|
contratos valores para la investigacion.
Solicitud concepto técnico
Remision del concepto técnico
Concepto técnico
registros fotograficos (i aplica)
- Esta serie documental se conserva por (5) afios
Acta de vista técnica (si aplica) en AG y (3) en AC posteriomente se realiza la
140 | 1 112 |CONCEPTOS Conceptos Técnicos GTH 3 seleccin de ejemplares al azar segin lo
Desarrollo de un plano (i aplica) disponga el drea productoralos cuales se
digitalizan y se conservan.
Memorias de calculo (si aplica)
Presupuestos (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
aplica)
- Resolucion 119 (27, abril, 2006) Cumplido su|
Libro Auxiliar contable
tiempo de retencion en AG se realiza
CONCILIACIONES Conciliaci6n bancarias
0| 12 [EETN I Pl Extracto Bancario GFC 10 E |wansferencia a AC donde se conservan por (10)
afios mas luego se digitaliza y elimina por perder|
Formato de Conciliacién
sus valores primarios.
- 6n 119 (27, abrl, 2006) Cumplido su|
Libro Auxiliar contable
tempo de retencion en AG se realiza
CONCILIACIONES Conciliaciones bancarias de
140 12 12.2
BANCARIAS recursos propios Extracto Bancario GFC 10 E |transferencia a AC donde se conservan por (10)|
afios mas luego se digitaliza y elimina por perder|
Formato de Conciliacién us valores primarics
‘Aticulo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza
Comunicacién Oficial original p
desde su creacion y se conserva en el servidor
B ot central de la entidad, cumplido su tiempo de
CONSECUTIVO DE Consecutivo de ‘opia comunicacion Ofick retencién en Archivo Gestion se realizal
140 | 13 131 |COMUNICACIONES extemas Gpo 10 E [rforoncia. a Arhivo Gontl donde. e
i rehive
OFICIALES enviadas Acta cierre anual de consecutivo o
conserva por (10) afios mas, concluido este|
Listado de nimeros radicados tiempo se procede a su destruccién fisica y
anulados digital
. ‘Aticulo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza
Comunicacién Oficial original .
desde su creacion y se conseva en el servidor
— central de la entidad, cumplido su tiempo de|
CONSECUTIVO DE Consecutivo de Copia comunicacién Oficial etencion en Archivo Gestion e realizal
140 | 13 132 |COMUNICACIONES extemas Gpo 10 E [ coroncia. a. Archivo Contal donde. oo
OFICIALES recibidas Acta cierre anual de consecutivo .
conserva por (10) afios mas, concluido este|
Listado de nimeros radicados tiempo se procede a su destruccion fisica y
anulados digital
, ‘Aticulo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza
Comunicacién Oficial original .
desde su creacion y se conserva en el servidor
CONSECUTIVO DE . o B o onom central de la entidad, cumplido su tiempo de
onsecutivo de opia comunicacién Ofici
retencion en  Archivo Gestion se  realizal
40 | 13 133 |COMUNICACIONES intemas GDo 10 E ! " ! "
oiemALEe e o " ] transferencia a Archivo Central donde  se
cta cierre anual de consecutivo conserva por (10) afios mas, concluido este|
Listado de nimeros radicados tiempo se procede a su destruccién fisica y)
anulados digital
Comunicacion Oficial original ‘Aticulo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza
— desde su creacion y se conseva en el servidor
Copia comunicacién Oficial
CONSECUTIV DE . . central de la entidad, cumplido su tiempo de|
onsecutivo de . >
140 | 13 134 |COMUNICACIONES comunicaciones internas Acta clerre anual de consecutivo Gpo 10 g |retencion en Archivo Gestion - se realiza
transferencia a Archivo Central donde  se
OFICIALES recibidas -
Listado de ntmeros radicados conserva por (10) affos mas, concluido este
anulados tiempo se procede a su destruccion fisica y
Memorandos digital
‘Aticulo 632, Estaluto Tributario, Cumplido su
tempo de retencion en AG se realiza
DECLARACIONES Declaraciones de impuestos Formato Declaraciones de impuesto:
14( 1 16.1
o | 16 61 | aTARA e e St GFC 10 E |transferencia a AC donde se conserva por (10)
afios mas su disposicion final es la Digitalizacion|
v
‘Articulo 632, Estatuto Tributario, Cumplido su
tempo de retencion en AG se realiza
140 16 16.2 DECLARACIONES Declaraciones de renta y Formato declaraciones de renta y GFC 10 E |transferencia a AC donde se conserva por (10)
TRIBUTARIAS
afios mas su disposicion final s la Digitalizacion|
v
‘Articulo 632, Estatuto Tributario, Cumplido su
tempo de retencion en AG se realiza
DECLARACIONES D de Formato 6n mensual de
140 | 16 183 | it o GFC 10 E |wansferencia a AC donde se conserva por (10)
afios mas su disposicion final es la Digitalizacion|
v
‘Articulo 632, Estatuto Tributario, Cumplido su
tempo de retencion en AG se realiza
DECLARACIONES Declaraciones del impuesto al | Formato Declaracion de Impuesto
140 | 16 164 | oatimonis Fmato el GFC 10 E |wansferencia a AC donde se conserva por (10)
afios mas su disposicion final es la Digitalizacion|
v
Libros auxiiares Cumplido su_tiempo de retencion en AG se|
DECLARACIONE! N realiza transferencia a AC donde se conserva por|
140 | 16 165 CLARACIONES Estampillas municipales Informe de auditoria revisora fiscal GFC 10 3

TRIBUTARIAS

(10) afios mas su disposicion final es la|



Formulario declaracion

Digitalizacion y eliminacion.

DECLARACIONES

Libros auxiliares

Cumplido su tiempo de retencion en AG se

realiza transferencia a AC donde se conserva por|

140 | 16 166 Estampillas Departamentales | informe de auditoria revisora fiscal GFC 5 | 10 E
TRIBUTARIAS (10) afios mas su disposicion final es lal
Formulario declaracion Digitalizacion y eliminacion.
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regulal
Consulta .
el derecho fundamental atenci6n y tramite de los|
derechos de peticion, se digitaliza desde sul
Orden de Revision (si aplica) iy
creacion y se conserva en el servidor central de|
la entidad cumplidos (5) en AG se transfiere af
w0 | 17 17.1  |DERECHOS DE PETICION | ¢ 1, ita / tramite Jsolicitudes |Respuesta etH-crc | 5 | 8 E pidos (5) oo
PQRSD AC donde se conserva por (8) afios més, luego|
se realiza la seleccion de ejemplares al azar de
Soportes(si aplica)
los procesos mas representativos para Ial
entidad, los procesos  seleccionados  se|
Notificacion
conservan totalmente.
B Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regulal
ticio "
etieion el derecho fundamental atencion y tramite de los
derechos de peticion, se digitaliza desde sul
Orden de Revision (si aplica) iy
creacion y se conserva en el servidor central de|
DERECHOS DE PETICION ) la entidad cumplidos (5) en AG se transfiere af
w40 | 17 17.3 Peticion Respuest GTH-GFC | 5 8 B
PQRSD espuesta AC donde se conserva por (8) afios mas, luego
se realiza la seleccion de ejemplares al azar de
Soportes(si aplica)
los procesos mas representativos para Ial
entidad, los procesos  seleccionados  se|
Notificacion
conservan totalmente.
I Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regulal
it "
olieitu el derecho fundamental atencion y tramite de los
derechos de peticion, se digitaliza desde sul
Orden de Revision (si aplica) y
creacion y se conserva en el servidor central de|
la entidad cumplidos (5) en AG se transfiere af
wo | 17 175 |DERECHOS DE PETICION |Solcitud de dooumentos o |0 oo GTH-GFC s 8 plidos (5) A d
PQRSD AC donde se conserva por (8) afios més, luego|
se realiza la seleccion de ejemplares al azar de
Soportes(si aplica)
los procesos mas representativos para Ial
entidad, los procesos  seleccionados  se|
Notificacion
conservan totalmente.
‘ Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regulal
Solicitud
. el derecho fundamental atencion y tramite de los
derechos de peticion, se digitaliza desde sul
Orden de Revision (si aplica)
creacion y se conserva en el servidor central dej
6 la entidad cumplidos (5) en AG se transfiere al
wo | 17,9 |DERECHOS DE PETICION |Solicitud de informacion Respuesia om-cre | s N plidos (5) "
PQRSD publica AC donde se conserva por (8) afios mas, luego
se realiza la seleccion de ejemplares al azar de
Soportes(si aplica)
los procesos mas representativos para Ial
) entidad, los procesos  seleccionados  se|
Notificacion
conservan totalmente.
Cumplido los (5) afos e retencin en AG se
transfiere a AC para conservacion por (8) afios|
140 | 18 N/A  |ESTADOS FINANCIEROS |N/A Informe de estados financieros GFC 5 8 cr
posteriormente  de  digitaliza para  sul
conservacion total o
base de datos de sistema de Esta Serie documental redne las copias de
comercial
seguridad de las bases de datos propios de la
Base de datos sistema financiero
P—— operacion de la entidad, se conserva totalmente|
wo | 2 NA S;s_g\gw DEBASEDE  |\a ase de datos sistema nomina oF o o or
Base de datos activos fijos en Archivo de Gestion, por la oportunidad frente
Base de datos gestion documental a un requerimiento y solo serd manipulada por el
Base de datos mantenimiento de
equipos 4rea de Gestion Informatica.
ATS (S i aplica)
3 Que (S | aplica)
Permisos de Trabajo Cumplido los (5) afios de retencion en AG se
HISTORIAL SGSST Hojas de vida transfiere a AC para conservacion por (8) afios
10|26 NA  |bRoVEEDORES NA ol GTH s 8 cr posteriormente de digitaliza para su
arafiscales conservacion total o permanente.
Certificaciones
Permisos de ingreso Horarios
Especiales
Diagnostico Medico
Certificado de Aptitud Laboral
Informe de Seguimiento Condicién
de Salud Cumplido el tiempo de retenci6n en AG se
HISTORIAS DE SALUD
140 | 28 NA | e NIA [ —————————. GTH 5 8 cr realiza transferencia a AC donde se conserva por
(8) aios se digitaliza y conserva totalmente.
Reporte de enfermedades laborales
(Si aplica)
Soportes (si aplica)
Factura de compa.
Hoja de Vida del Vehiculo
Tarjeta de Propiedad
Certificado de inscripcion ante el
RUNT Los historiales de vehiculos son documentos que|
Certificado de la revision evidencian la gestion del parque automotor que
Tecnicomecanica y de Emisiones posee una entidad, Articulo 1081 del Codigo de
HISTORIAS DE Contaminantes. Comercio cumplido los (5) afios de retencién en
140 | 29 NIA ) NIA )
g VEHICULOS g Polizay Soat GIN s 8 cr Archivo Gestion se transfiere a Archivo Central
para conservacion por (8) afios posteriormente
Impuestos se digitaliza para su conservacion total o
Inspecciones permanente.
Reporte de comparendos
Reporte de incidentes
Mantenimiento
Acta de adjudicacion o remate
Acto administrativo de
nombramiento o contrato de trabajo
Acta de Posesion (i aplica)
Oficio de notificacion de
nombramiento o contrato de trabajo
oficio de aceptacién del
nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo
Documentos de identificacion
Hoja de vida (formato tnico funcion
piblica)
soportes documentales de estudios
y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo
Pasado judicial -certificado de
penales
Certificado de antecedentes fiscales
Se conserva en el Archivo de gestion (10) afios
Certificado de antecedentes después del retiro del funcionario de la Entidad y
se transfiere al Archivo central para un tiempo de
Declaraci6n de Bienes y rentas conservacion de (80) afios, cumplido ese tiempo
140 30 N/A HISTORIAS LABORALES  |N/A GTH 10 80 se realiza una seleccion de las historias laborales

Certificado de aptitud laboral
(examen meédico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud
(EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

mas relevantes como por ejemplo las de los
directores de la entidad. La seleccion se
digitaliza y se conserva totalmente.




Actos administrativos que sefialen
las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones,
entre otros.

Evaluacion de Desempefio

Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones
del mismo: supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.

[Resolucion CRA 906 de 2019, cumplidos (8)|
afios en AG se transfiere a AC donde se|

140 | 31 311 [INDICADORES Indicadores CRA 906 Plan de | oo 10 de indicadores GTH-GFC-GIN- 10 cT
Gestion y Resultados GDO-GIF conserva por (10) afios luego se digitaliza y
conserva totalmente.
Solicitud Cumplidos los (5) afios en AG se transfiere a AC
Informe a Entes externos de [Informe: GTH-GFC-GDO- "
40 | 32 322 [INFORMES : 10 cr donde se conserva por (10) afios mas luego se|
Direccion, Vigilancia y Control [ Soportes (si aplica) GIF
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente.
\nforme |Esta Subserie cumplido los (5) anos en AG se|
140 32 32.4  |INFORMES Informe al Concejo Distrital | Soportes (si aplica) GTH'G;E'GDO' 10 cT transfiere a AC donde se conserva por (10) mas|
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
forme Cumplido los (5) afios en AG se transfiere a AC
140 | 32 325 |INFORMES Informe al culminar la gestion | Soportes (si aplica) CTH oI 10 cr donde se conserva por (10) mas luego se|
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente.
(Acta de comité de capacitacion (si
aplica)
Se conserva en AG por (5) afios, se realiza
Solicitudes del auxilio convencional
o | = 215 | nForuES Informe awlios oTH 0 or transferencia para a AC donde se conserva por
convencionales Py —— = (10) afios mas, se digitaliza y conserva
esolucion de reconocimiento de totalmente
awxilios
Relacion de solicitudes a pagar
Formulario de Inscripcion de
Conformacion de Brigadas
Formato Entrega de Dotacion Esta Subserie Documental se conserva por (5)
o | = 219 |nForuES Informe brigadas de oTH 10 or affos en AG se realiza transferencia a AC donde
emergenciay simulacros se conserva por (10) afios mas luego se
Convocatoria Capacitaciones
digitaliza y conserva totalmente.
Registro de asistencia
Informe Anual de Seguimiento
Informe [Esta Subserie Documental se conserva por (5)|
afios en AG se realiza transferencia a AC donde
140 | 32 3242  [INFORMES Informe Convenios Extracto Bancario GFC 10 or
iares 4ol S de se conseva por (10) afios mas luego sel
contable digitaliza y conserva totalmente.
omme Cumplido los (5) aos en AG se transfiere a AC
140 | 32 3243 [INFORMES Informe Costos GFC 10 cr donde se conserva por (10) mas luego sel
‘Auxiliares de la herramienta de
costos digitaliza y conserva totalmente.
Cumplido los (5) aos en AG se transfiere a AC
Informe de avance plande | '"orme.
140 | 32 3248 [INFORMES bienestar, estimulos e Soportes (si aplica) GTH 10 cr donde se conserva por (10) mas luego sel
incentivos - —
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente.
o Esta_ Subserie Documental se conserval
nforme .
-GFC-GIN- totalmente en Archivo Gest tivo d
140 | 32 3252 |INFORMES Informe de empalme GTH-GFC-GIN 0 cr fotaimente en Archivo Gestion por ser motivo de
- GDO-GIF consulta constante por los funcionarios que
Notificacin de envio asumen el nuevo 1ol
Informe Trimestral Esta Subserie Documental cumplido [0 (5) afos
Informe de gestion y - GTH-GFC-GIN- en AG se transfiere a AC donde se conserva por
140 | 32 3254 [INFORMES Soportes (si aplica) 10 cr
resultados portes (si aplica) GDO-GIF (10) mas luego se digitaiza y consenval
Notificacion de envio totalmente.
oo o |iome Cumplido los (5) anos en AG se transfiere a AC
140 | 32 3267 |INFORMES 'S"Ig’g': e GTH 10 cT donde se conserva por (10) mas luego se|
Soportes (si aplica) digitaliza y conserva totalmente.
Informe Esta Subserie Documental cumplido [0s (5) anos
Flujo de caja en AG se transfiere a AC donde se conserva por
140 | 32 3271  [INFORMES Informe de tesorerfa GFC 10 cr
Saldo de convenios (10) mas luego se digitaiiza y conserval
de cartera totalmente.
Informe Anual SGSST Cumplido los (5) anos en AG se transfiere a AC
140 | 32 3273 [INFORMES Informe del SGSST Soportes (si aplica) GTH 10 cr donde se conseva por (10) mas luego sel
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente,
Informe Cumplido los (5) anos en AG se transfiere a AC
o | 32 3275  [INFORMES informe ejecuivo al control de 5 ortes (sl aplica) GIN 10 cr donde se conserva por (10) mas luego se|
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente,
Informe
Formato condiciones de salud
Planillas de ingreso durante
nspeccion protocalo de vehiculos Cumplido su tiempo de retencién en Archivo
Informe estado de 8 vehieu! Gestion se procede a realizar transferencia para
10 | %2 3276 |INFORMES covip 19 - CGTH o cr el Archivo Central donde de conserva por (10)
Inspeccion protocolo de aseo affos mas, se digitaliza y conserva totalmente
Cuestionario posibles casos
positivos (Si aplica)
Ficha epidemioldgica casos
sospechosos o confirmados (Si
aplica)
Informe Subserie Documental que se conserva en AG
Informe evaluacion a la GTH-GFC-GIN- _
140 | 32 32.80 |INFORMES gestion por ? Soportes(si aplica) i 10 cr por (8) y (10) afios mas en AC luego se
Notificacién de envio digitaliza y conserva totalmente.
Informe Subserie Documental que se conserva en AG
140 | 32 3288  [INFORMES Informe gestion ante cambios  [Soportes (Si aplica) GTH 10 cr por (5) y (10) afios mas en AC luego se
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente,
Matriz de Evaluacion, Valoracion
Riesgos y Peligros
Reporte de accidentes laborales
Investigacion de accidentes Subserie Documental que se conserva en AG
140 | 32 3293  |INFORMES '”e"‘?"":; gestion deriesgosy | rales GTH 10 cT por (5) y (10) afios mas en AC luego se
pelig digitaliza y conserva totalmente.
Informe
Soportes ( Si aplica)
de envio
Informe
Informe gestion pre Inspeccion diaria Cumplido los (5) afios en AG se transfiere a AC
140 | 32 3296  [INFORMES operacional de vehiculosy [ inspeccion mensual GIN 10 cr donde se conserva por (10) mas luego se
mantenimiento digitaliza y conserva totalmente,
Lista de Chequeo
Notificacion de envio
Informe
Formato gestion incapacidad
] o
Informe. individual Cumplido los (5) aios en AG se transfiere a AC
140 | 32 3298 |INFORMES Incapacidad, licencia de maternidad GTH 10 cT donde se conserva por (10) mas luego se

licencias y accidentes
laborales.

y/o paternidad, accidente laboral

dicitaliza v conserva totalmente.



Tramite o radicacion ante la EPS

Pago de incapacidad y/o licencia o
accidente de trabajo

Informe indice de

Informe

Meatriz de cumplimiento

Evidencia del cargue

Subserie Documental que se conserva en AG

140 | 32 3299  [INFORMES activa GIF 10 cr por (5) y (10) aiios mas en AC luego se
Reporte Auditoria ITA procuraduria digitaliza y conserva totalmente.
general de la nacion
Actas de mesa de trabajo
Informe
Descripcion del mantenimiento
e " " Subserie Documental que se conserva en AG
140 | 32 32105 |INFORMES nforme mantenimiento Cronograma de la jomada GIF 10 cr por (5) y (10) aiios mas en AC luego se
preventivo de computo -
Evidencia Fotogréfica digitaliza y conserva totalmente.
Recibido de satisfaccion del
mantenimiento
Informe
Informe novedades de Subserie Documental que se conserva en AG
140 | 32 32113 |INFORMES software Solicitud del GIF 10 cT por (5) y (10) afios mas en AC luego se
Formato de requerimiento de digitaliza y conserva totalmente.
Sotfware
Se conserva totalmente (C a que posee|
Informe €0 ya que p
valores  secundarios los cuales muestra a
1o | 32 32114 [INFORMES g;:);dm: otras entidades del | 1 rtes (si aplica) GTH 10 cr trazabilidad y reporta requerimientos a otras|
entidades del estado, su retencién en AG es de
Notificacion de envio (5) afios y en AC (10) afios mas
) i Subserie Documental que se conserva en AG
nforme plan anual de Resolucion de Adopcion
140 | 32 32118 [INFORMES o GTH 10 cr por (5) y (10) afios mas en AC luego se
capacitacion Informe Trimestral del Plan de
Capacitacion digitaliza y conserva totalmente.
\nforme Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe Plan de mejoramiento GTH-GFC-GIN- .
40 | 32 32123 [INFORMES ettion Soportes (i aplica) g 10 cr transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
nforme Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe Plan de mejoramiento GTH-GFC-GIN- .
140 . INFORMES
2 32.124 por Procesos | Soportes (si aplica) CDO-GIF 10 cr transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
Notificacién de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
Informe vigencias futuras
Presupuesto anual de ingresos y )
gastos e inversiones Cumplido el tiempo de retencion el AG se
140 | 32 32128 [INFORMES Informe. GFC 10 cr transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
Modificaciones al presupuesto luego se digitaliza y conserva totaimente.
Informe de ejecucion presupuestal
trimestral
\nforme Cumplido el tiempo de retencion el AG se
140 | 32 32130 |INFORMES L"rgg‘i‘g'n"m“””" Y Soportes (si aplica) GTH 10 cr transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
Reporte Cumplido el tiempo de retencion el AG se
140 | 32 32134 [INFORMES Informe rendicién de cuentas | Soportes(si aplica) NIA 10 cr transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
Notificaci6n de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
Documento consolidado de la evaluacion de las
Informe competencias laborales y el proceso por medio|
del cual un evaluador recoge evidencias de|
Registro de la evaluacién de gestion fo, producto y del
de las competencias - General personal con el fin de determinar su nivel de
Informe semestral de Gestion - )
-GFC-GIN- competencia para desempefiar una funcin
uo | n2 32138 [INFORMES de evaluacion por Registro de la evaluacién de gestion GTgDGOF_%ﬁ'N 10 cr P P P
competenciss de las competencias - Social productiva dentro de la entidad. Se digitalizal
Registro consolidado de desde su creacion y se conserva en el servidor
evaluacion de gestion de las central de la entidad su retencién en Archivo
- Laboral Gestion es de (8) y (10) afios més en Archivo|
Registro del plan de mejora Central donde se conserva totalmente su soporte
individual fisico
Reporte SUI firmado [Resolucion  SSPD-20212200012515 _ Sistemal
Notificacion de envio Unico de Informacion, Subserie Documental que
140 | 32 32143 |INFORMES Informe SUI GTH-GFC 8 cr
Evidencia del cargue se conserva en AG por (5) y (8) afios mas en
Soportes (si aplica) AC luego se digitaliza y conserva totalmente
- Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Banco Terminolégico de series y | Archivo G @ an
" conserva en el Archivo Gestion por ios, se
INSTRUMENTOS Banco Terminolégico de tipos, | subseries
140 | 33 331 series y subseries GDo 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
ARCHIVISTICOS il
Acto administrativo de aprobacién donde se conseva por (10) afios mas, sel
digitaliza y conserva totalmente.
- Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Cuadro de Clasificacion
Documental conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
INSTRUMENTOS Cuadros de
140 | 33 32 [ oy by () 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acto administrativo de aprobacion donde se conserva por (10) afios mas, se
digitaliza y conserva totalmente.
Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Diagnostico Institucional de
Archivos conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
INSTRUMENTOS Diagnostico integral de
140 | 33 EEI vl piodis GDo 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acto administrativo de aprobacién donde se conseva por (10) afios mas, sel
digitaliza y conserva totalmente.
Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Inventario Documental conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
INSTRUMENTOS de
140 | 33 34 [ eeos e () 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acto administrativo de aprobacién donde se conserva por (10) afios mas, sel
digitaliza y conserva totalmente.
Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Mapa de procesos y Flujos
documentales conserva en el Archivo Gestion por (5) afios, se
INSTRUMENTOS Mapa de procesos y flujos
140 | 33 35 [ eeos o () 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acto administrativo de aprobacion donde se conserva por (10) afios mas, se
digitaliza y conserva totalmente,
Modelo de Requisitos para la Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se|
Gestion de documentos i
NSTRUMENTOS Modelos de requisias parala | emton 4¢ ¢ conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
140 | 33 336 [ rerviSTICOS glzsc‘t‘fonn?ceas GDo 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acto administrativo de aprobacion donde se conserva por (10) afis mas, se
digitaliza y conserva totalmente,
Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Plan Institucional de Archivos - N
PINAR conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
INSTRUMENTOS
140 | 33 37 [ reIvISTICOS Plan de archivos GDo 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acto administrativo de aprobacion donde se conserva por (10) afios mas, se
digitaliza y conserva totalmente,
Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Programa de Gestion Documental -
conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
INSTRUMENTOS Programa de Gestion
140 | 33 38 [ TIC0S el poD, GDo 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acto administrativo de aprobacion donde se conserva por (10) afis mas, se
digitaliza y conserva totalmente,
Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
Tabla de control de acceso conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
140 | 33 339 [INSTRUMENTOS Tablas de control de acceso Gbo 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central

ARCHIVISTICOS

Acto administrativo de aprobacion

donde se conserva por (10) afios mas, se

digitaliza y conserva totalmente.

Tablas de retencién documental

Acto administrativo de aprobacion
de las TRD




Comunicaciones oficiales — solicitud
de convalidacién

Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se

140 | 33 3310 [NSTRUMENTOS Tablas de Retencion Certificado convalidacion de TRD. GDO 3 10 cT realiza transferencia para el Archivo Central
ARCHIVISTICOS Documental -
- - donde se conserva por (10) afios mas, se
Metodologia de implementacion digitaliza y conserva totalmente.
Registro de publicacion
Certificado de inscripcion en el
Registro Unico de Series
I
Diagnostico documental.
Historia Institucional
Acto administrativo de aprobacion
de las TVD
Comunicaciones oficiales —
procesos convalidacion Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se
.  ctas de mesa de trabalo conserva en el Archivo Gestion por (3) afios, se
140 | 33 33.11 K“ng:g:";?‘g gss ;Zl;':f“::l\a’lm‘”a”“" A GDO 3 10 cr realiza transferencia para el Archivo Central
Acta Comité Evaluador de donde se conserva por (10) afios mas, se
documentos digitaliza y conserva totalmente.
Certificados convalidacién de TVD.
Metodologia de implementacion.
Certificados de inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales
Inventario
Escritura Publica Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
Inventario de bienes realiza transferencia a Archivo Central donde se
0 | 34 341 |INVENTARIOS inmuebles Certificado de libertad y tradicion GIN 5 10 cr conserva por (10) afios mas luego se digitaliza y
Certificado predial conserva totalmente.
Avaluo
- Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
Toma fisica de Inventarios
Inventario
Contrato de construccion /
/ reposicion
‘Actas de recibo y liquidacion del
contrato realiza transferencia a Archivo Central donde se
Resoluciones de baja
140 | 34 342 |INVENTARIOS Inventario de bienes muebles | Acta de comité institucional de GIN s | 10 cr
Gestion y desempefio
Ficha tecnica (mobiliario y equipos conserva por (10) affos mas luego se digitalizay
de computo y comunicaciones)
Factura
Garantias
Otros registros conserva totalmente.
Libros auxiliares (generados desde "Atticulo 28, Ley 962 de 2005, Su retencion en|
140 35 351 |LIBROS CONTABLES Libro contable auxiliar los aplicativos, GFC 15 0 Archivo Gestion es de (15) afios, se eliminal
Balance de prueba siempre y cuando exista libro mayor.
"Acta de apertura del ibro "Atticulo 28, Ley 962 de 2005, Su retencion en|
140 | 35 352  |LIBROS CONTABLES Libro contable diario Libro diario GFC 15| o Archivo Gestion es de (15) afios, se elimina
Comprobantes de contabilidad siempre y cuando exista libro mayor.
"Atticulo 28, Ley 962 de 2005, Su conservacion|
Acta de apertura del libro
b es total en el Archivo de Gestion por poseer|
140 | 35 353  |LIBROS CONTABLES Libro contable mayor GFC o | o cr
valores de cardcter funcional, sumarial y de|
Libro Mayor
importancia colectiva.
Licencia de Software
Vanualde uso del Safware st serie documentl, <e defa (2)arcs en el
140 | 36 361 |LICENCIAS Licencia de Software GIF 2 | 18 vehivo de Gestion, y (L8) en el Archivo Central,
Soporte de entrenamiento y mientras dure el funcionamiento del software.
capacitacion del personal
Actualizaciones del Software
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, s
Manual
i realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 | 37 3711  [MANUALES Manual de propiedad plantay GIN 5 8 cr
equipo conserva por (8) aftos mas luego se digitaliza y
Socializacién
conserva totalmente.
Se digitaliza desde su creacion y conserva en el
Manual de seguridad y salud
ol rabajo para s Manual servidor central de la entidad, su retencion en
i Archivo Gestion es de (5) afos, se realiza
o | s 712 |manuaLes actividades realizadas dentro o s | s or ©)
de las instalaciones de la transferencia para el Archivo Central donde sel
E‘a"‘a de ratamiento y conserva por (8) afios s, su soportee fisico se
Jocatoma
conserva totalmente.
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, s
Manual
realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 | 37 3715 [MANUALES Manual de usuario de los GIF 5 8 cr
sistemas de informacion conserva por (8) aftos mas luego se digitaliza y
Socializacién
conserva totalmente.
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, s
M: 1}
anual realiza transferencia a Archivo Central donde se|
140 | 37 3716  [MANUALES Manual del SGSST GTH s | 8 cr
conserva por (8) aftos mas luego se digitaliza y
Socializacién
conserva totalmente.
Resoluci6n de adopcion
Manual especifico de Manual Cumplido el tiempo de retencion en AG se
140 | 37 3719 [MANUALES funciones y GTH s | s cr realiza transferencia a AC donde se conserva por
laborales (8) ailos se digitaliza y conserva totaimente.
Acta de junta directiva
Manual de funciones
Orden de pago de nomina
Consolidado por banco
Prenomina devengado
deducido ( i aplica)
Certificado de disponibilidad y
registro
Registro Presupuestal
Horas extras (Si aplica)
Novedades de horas extras (Si
aplica)
Reporte acumulado de descuentos
por libranzas y aportes sindicales (
Si aplica)
Reporte de embargos (i aplica)
Vacaciones (Si aplica)
Desde el momento de su creacién debe ser
Acto administrativo de vacaciones y digitalizada y conservada en el servidor central
soportes (Si aplica) de la entidad, cumplido el tiempo de retencion
140 | 39 NA  |NOMINA NIA GTH s | 80 en Archivo Gestion se realiza transferencia a

Pagos auxilios educativos y lentes
(Si aplica)

Primas extralegales (i aplica)

Primas legales (i aplica)

Primas por antigiiedad (Si aplica)

Resolucion de prestamos por
calamidad (Si aplica)

Pagos seguridad social

Liquidacion prestaciones sociales
(Si aplica)

Archivo Central donde se conserva por (80)
affos, la seleccion de digitaliza y conserva
totalmente.




pagos aprendices Sena y
practicantes universitarios (Si
aplica)
Acta de conciliacion (Si aplica)
Contrato de transacci6n (Si aplica)
Hoja liquidacion de retencion en la
fuente (i aplica)
ot Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
6 realiza transferencia a Archivo Central donde se
o | a0 106 |pLanes Plan de accion institucional [ oTH s | w0 - or 5
integrado conserva por (10) afios mas luego se digitalizay
Soportes conserva totalmente.
"Atticulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Cumplido (5),
Plan d Plan affos en AG se realiza transferencia a AC donde
140 | 40 4011 |PLANES an de conservacion GDO 5 10 P cT D _
documental se conserva por (10) afios mas se digitaliza y
Acto administrativo de aprobacién
conserva totalmente.
o Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Plan de delos GTH-GFC-GIN- .
140 | 40 4018 [PLANES
Procesos | Subpracesos - g 5 | 10 P cr D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
Socializacién luego se digitaliza y conserva totalmente.
o Cumplido el tiempo de retencion el AG se
an
140 | 40 4019 |PLANES :“:"\‘ngﬁ o GTH 5 | 10 P cr D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
Actualizaciones (Si aplica) luego se digitaliza y conserva totalmente.
Plan Guia de Auditoria para Entidades Pablicas. Pag.
Plan de mejoramiento GTH-GFC-GIN- 36 Cumplido el tiempo de retencion el AG se
140 | 40 4020 |PLANES 6 5 | 10 P cr D .
Institucional Socializacién GDO-GIF transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
Soportes (si aplica) luego se digitaliza y conserva totalmente.
Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Resolucion
140 | 40 4025 |PLANES Plan de seguridad y privacidad GIF 5 10 P cT D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
de la informacion
Plan
luego se digitaliza y conserva totalmente.
Plan Anual de Trabajo Cumplido el tiempo de retencion el AG se
140 | 40 4026 |PLANES Plan de trabajo anual del GTH 5 10 P cT D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
SGSST
Cronograma Anual de Trabajo
luego se digitaliza y conserva totalmente.
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 | 40 4027  |PLANES Plan de tratamiento de riesgos | . GIF 5 10 P cr D
¥ seguridad de la informacion conserva por (10) afios mas luego se digitaliza y|
conserva totalmente.
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, s
Plan
» realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 | 40 40.28  [PLANES Plan estratégico de seguridad GTH 5 10 P cT D
vial conserva por (10) afios mas luego se digitaliza |
Soporte de socializacién
conserva totalmente.
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, s
Plan
" realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 | 40 4029 |PLANES Plan estratégico de talento GTH 5 | 10 P cr D
humano conserva por (10) afios mas luego se digitaliza y|
Soporte de socializacién
conserva totalmente.
Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Plan estratégico de Plan
140 | 40 4030 |PLANES i GIF 5 | 10 P cr D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
las comunicaciones PETI 5
Y Soporte de socializacion luego se digitaliza y conserva totalmente.
o Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
wo | a0 w031 |puanes Plan de bienestar oTH s | 1w - or o realiza transferencia a Archivo Central donde se
estimulos e incentivos Diagnostico de Ias necesidades de conserva por (10) affos mas luego se digitalizay
aprendizaje conserva totalmente.
Diagnostico de las necesidades de
aprendizaje
oian e Plan Cumplido el tiempo de retencién el AG se
140 | 40 4032 |PLANES st GTH 5 | 10 P cr D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
ap Acto administrativo de adopcion luego se digitaliza y conserva totalmente.
‘Actas de plan institucional de
capacitacion
Cumplido el tiempo de retencion el AG se
40 | 4 411 |POLITICAS Politica Contable Poltica GFC s | s P cr D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios|
lueqo se diaitaliza v conserva totalmente.
, Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
Programa Anual de Capacitacion
i Cromograma Anual de Capacitacion realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 | 46 461  |PROGRAMAS zg‘g’;"a de capacitacion 9 i GTH 5 8 P cT D
Acta de Aprobacién del COPASST conserva por (8) afos mas luego se digitaliza y
Acto administrativo conserva totalmente.
Esta Subserie de conserva en Archivo Gestion
Programa or (5) afios, se redliza transferencia paral
140 | 46 463 |PROGRAMAS Programa de elemento de GTH 5 8 P cr D P i s
proteccién personal (EPP) Archivo Central, se digitaliza y conserva
Formato Entrega de EPP
totalmente.
programa Anual de Inspecciones Esta Subserie de conserva en Archivo Gestion
Cronograma Anual de Inspecciones por (5) afios, se realiza transferencia paral
140 | 46 464 |PROGRAMAS Programa de GTH s | 8 3 cr D
Formato de inspecciones Archivo Central, se digitaliza y conserval
Informe General de Inspecciones totalmente.
Programa Esta Subserie de conserva en Archivo Gestion
140 46 46.6  |PROGRAMAS Programa de riesgo climético GTH 5 8 P cT D por (5) afios, se realiza transferencia paral
Soporte de socializacién Archivo Central, se digitaliza y conserva
Programas de Vigilancia Esta Subserie de conserva en Archivo Gestion
o | s 68 |prOGRAVAS Programa de vigilancia o s | e - or o por (5) afios, se realiza transferencia paral
epidemiologica Informe de los Programas de Archivo Central, se digitaliza y conserva
Vigilancia totalmente.
Reglamento Se conserva por (5) anos en Archivo Gestion, s
Reglamento higiene y realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 50 50.1 REGLAMENTOS g  Actuall Si i GTH 5 8 P cT D
seguridad en el trabajo ctualizaciones (Si aplica) conserva por (8) afios mas luego se digitaliza y|
Socializacion conserva totaimente.
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, s
Reglamento ealiza transferencia a Archivo Central donde se
realiza transferencia a Archive
140 | 50 502  |REGLAMENTOS Reglamento intermo de archivo GDO 5 8 3 cr D
¥ correspondencia conserva por () afos mas luego se digitaliza y
Soportes de socializacion
conserva totalmente,
COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Reglamento Decreto 2663 Codigo Sustantivo del Trabajo.
Bogota 1950. 165 Se conserva por (5) afios en
140 | 50 505 |REGLAMENTOS Reglamento interno de trabajo GTH s | s P cr D
Archivo Gestion, se realiza transferencia a|
Soportes de socializacion Archivo Central donde se conserva por (8) afios|
mas luego se digitaliza y conserva totalmente.
Cumplidos los tiempos de retencion se conserval
140 | 52 A (oL DEL CONTRATO NIA Rol de contrato laboral GTH 8 [ 10 cr D totalmente por tener valores secundarios para la
entidad.
CONVENCIONES
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL PROCESO/SUBPROCESO | = ENCION EN
AROS SOPORTE SEGURIDAD __| DISPOSICION FINAL] PROCEDIMIENTO
OP: Oficina Productora | SERIES: MAYUSCULA SOSTENIDA AG: Archivo P: Pablica ‘T:;’EJC""SQNaC“’"
! F: Fisico
) P Gestion N
s: Serie Subserie: Maytscula Inicial |ar§f;:r§ni:pmem sujetos a R: Reservada E: Eliminacion Justificacion adicional de la disposicin final de
los documentos
Ss: Sub serie Tipo Documental: Maydscula Inicial QC}ATNW D: Digital C: Clasificada D: Digitalizacion
entral
S: Seleccion
FIRMAS:

ANGELICA MARIA PACHON PEREA
SECRETARIA GENERAL

CARLOS ARTURO VASQUEZ ALDANA
GERENTE GENERAL

Aprobado en Acta CIGyD No. 5
Fecha: 6y 7 de Mayo de 2021







