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SISTEMA DE GESTION \ICodiao: GDO-FR-004
QS Verian
- [Version: 3
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ENTIDAD PRDDUG’ TORA AGUAS DE BARRANCABERMEJA S.AE.S.P
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA [CODIGO: SA-140
c6DIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL b e |soporTE | _MVELDE | oisposicion FnaL
PROCEDIMIENTO
op | sp ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL s e ] ae fie |0 R cr|s|olfe
. Se di desde su on y se
Aclas de comité, cap 7 it
140 | 3 33 |acTas bienestar social, estimulos e facia de Comite GTH s | 8 |F cr D [N S0 SarvRior S 8 W BREAE. AU
incentivos Registro de Asistencia retencion en AG es de (5) afos se resiiza
Resolucidn transferencia a AC donde se conserva por (8) afios
|convocatona Se digitaliza desde su ion y se
Aclas de comilé de deportes  |Acta de Comité [totalmente en servidor central de la entidad, su
1 ¥
40 3 3£ ACTAS recreacion y cultura Eﬁs(m de Asistencia GE & ¥ 7 cr o retencion en AG es de (5) afios se realiza
Resolucion transferencia a AC donde se conserva por (8) afios
Convocatoria Se italiza desde su ion y se
Actas de comité paritario de Ak d faunin en servidor central de la entidad, su
140 3 39 [ACTAS Seguridad y Salud en el g'g'::;;' Inspeccitn def GTH s | 8 |F cT o retencion en AG es de (5) afios se realiza
rabajo [Registro de Asistencia fi a AC donde se conserva por (8) afios
L (si aplica) mas y conserva totalmente.
Convocatoria Se digitaliza desde su creacion y se conserva
Acta de comité plan Acta de comité totalmente en servidor central de la entidad,
4
bl 3 310 ACTAS estratégico de seguridad vial |Registro de Asistencia S 5 . L eT = los (5) afos de relencion en AG se|
Soportes (sl aplica) fiere a AC para conservacion por (8) afios
|convocatona Se digitaliza desde su creacién y conserva en el
e Acta de Comité GTH-GFC-GIN- servidor central de la entidad, cumplido los (5)
140 3 n ACTA!
CTAS Actas de Camitd Primario |:ng.;;m e Asisiencia GDO-GIF § L cT o afios de retencitn en Archivo Gestion se transfiere
Soportes (si aplica) a Archivo Central para conservacién por 8 afios,
% [Convocatofia Se digi al de su y se
o | 2 342 |acTas Actas de comité técnicode Lo eunion GFC s | & |F et D conserva en el servidor central de Ia entidad, esta
Registro de asistencia ie D se ¢ por (5) afios en
Actas de Negociacion Esta Subserie Documental se conserva por (5)
140 a3 214 ACTAS Ac:as::nnvencmms Convencion Colectiva de Trabajo STH 5 a £ o1 o afios en AG se realiza transferencia a FTC donde’
colectivas cias Exira convancionalas se conserva por (8) afios mas luego se digitaliza y
Soportes (si aplica) totaimente.
Actas de reunién Se digitaliza al momenlo de su creacion y se
Inventario de documentos a eliminar conserva totaimente en el servidor central de la
Registro de publicacion en sitio web dad, Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013, su
1o | 3 315 |ACTAS e del inventario de documentos a oo s | 8 |F et D es tolal, cumpiido su tiempo de
eliminar retencion en Archivo Gestion se realiza
Acta de comité transferencia a Archivo Central donde conserva
Concepto técnico de valoracion por (8) afios mas
Convocalonia Se digitaliza desde su creacion y conserva en el
Acta de reunion GTH-GFC-GIN- servidor central de la entidad, cumplido los (5)
140 3 3.7 ACTAS
Actas de Reunion rﬁegislru de Asistencia GDO-GIF 5 8 F R cr D afios de retencion en Archivo Gestion se transfiere
Soportes (si aplica) a Archivo Central para conservacidn por B afios.
Transferencias documentales Subserie que reune todos los registros de la
ADMINISTRAI T |gestion documental en cada area, se conserva
140 4 N/A DOCUMENT A(;_.ION N/A Actas eliminacion expedientes GTSS;%EN 0 0 F cT 5] tc en Archiva de Gestion por su constante
Memaagil . se digi desde su on y se
Soportes conserva en el servidor central de la entidad
Resolucidn de adopcién Cumplido los (5) aflos de retencion en AG se
Socializacion semestral valores i
transfiere a AC para conservacion por (10) ahos
140 7 71 CODIGOS Cadigo de Integridad Evaluacion de la interiorizacion de GTH 5 10 F cT D s P
los valores P we de digitaliza para su conservacion
Informes de aclividades total 0 permanente




'a n LIS " LS n
cooico DESCRIPCION DOCUMENTAL GESTION DE [ RETENCION [ oo op e [ NIVELDE T o0 cicion FinaL
CALIDAD EN ARCHIVO SEGURIDAD PROCEDIMIE!
PROCESO/ e
OoP | SD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG AC F D P R c |cT|s| DIE
SUBPROCESO
Orden de Pago Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde su
Nota de Contabilidad
Pm.Pauial i6n y se abial
Anticipo
Pago Anticipado
Resolucion central de la enlidad, subserie documental que se
Pago Inicial
Pago Final conserva por (5) afos en Archivo Gestion, se
Servicios Publicos
COMPR
140 8 81 OBANTES Comprobantes contables de Sentencias, Conciliaciones, Costas GFC 5 8 F R D E |realiza transferencia para Archivo Central para
CONTABLES egreso
|Procesales, Contribuciones
Otros pagos lconservacion por (8) afios mas posteriormente se
Viaticos y gastos de viaje
ici realiza eliminacion ya que han perdido sus
Viaticos y gastos de viaje por
|reconocimiento .
S N valores primarios y hacen parte de los libros de
Pagos Parciales de otra vigencia contabilidad.
Ingreso contable Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde su
'COMPROBANTES (Comprobantes contables de  |Consi ion ion y se en el i
140 8 82
CONTABLES ingreso FEAD Faclura electronica h £ 2 E L o cenlral de la entidad, Subserie documental que se
I conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
Ingreso contable Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde su
COMPROBANTES Comprobantes contables de  |Consignacion i6 se | en el id
140 8 83
CONTABLES ingreso FECO Factura electronica GFC s 8 F R D E central de la entidad, Subserie documental que se
p conserva por (5) afios en AG, se realiza
porte de Movi B Ley 962 de 2005. Ariculo 28 se digitaliza desde su
140 8.4 COMPROBANTES Comprobantes contables de Consignaciones Originales GFC 5 8 F R o € y se en el
ICONTABLES ingreso ING Archivo Plano del Banco central de |a entidad, Subserie documental que se
[Cuadro de Ciclo conserva por (5) afos en AG, se realiza
[Consignaciones Bancarias Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde su
BANTE: Originales dn y se c en el
140 B 85 gx:::ws 8 C ;e:u INN ® v B GFC 5 8 F R D | E |[central de la entidad, Subserie documental que se
g Facturas por (5) aflos en AG, se realiza
es de Nomina transferencia para AC para conservacion por (8)
Extractos de cuentas bancarias Ley 962 de 2005. Articulo 28 se digitaliza desde su
Orden de Pago. creacion y se conserva totalmente en el servidor
COMPROBANTES ‘ Ordenes de remision de inventarios central de la entidad, Subserie documental que .sn
140 8 B6 CONTABLES Notas de contabilidad de quimicos GFC 5 B F R D | E [conserva por (5) afios en AG, se realiza)
Libros auxiliares del sistema de la ransferencia para AC para conservacion por (8)
informacion contabie. afios mas posteriormente se realiza eliminacion ya
Soportes que han perdido sus valores primarios y hacen
Solicitud de baja Ley 962 de 2005. Anliculo 28 Subserie documental|
Conceplo técnico de los bienes
Relacion de bienes a dar baja que se conserva por (5) afos en AG, se realiza
Resolucién para dar de baja los
bienes transferencia para AC para conservacion por (8)
[COMPROBANTES DE Comprobantes de baja de =
ol [ 91 |AMACEN seried-On altachii Acta de disposicion final GIN 5 8 | F c D|E|. )
Acta de adjudicacidn o remate (si afios mas posteriormente se realiza Digitalizacion
aplica)
& - y eliminacion ya que han perdido sus valores
P y
chsposician’y & primarios y no poseen para la investigacion.
Solicitud de egreso de bien de Ley 962 de 2005, Articulo 28 Subserie documental
Imacén que se conserva por (5) aflos en AG, se realiza
COMPROBANTES DE Comprobantes de egreso de 2 - f
140 9 92 ALMACEN blanasde aimacén Registro de salida GIN 5 B F c D E |transferencia para AC para conslewag»qn por'(a)
Comprobante de egreso de afios mas posteriormente se realiza Dig
almacén (si aplica) y eliminacion ya que han perdido sus valores
D pcion del bien Ley 962 de 2005, Articulo 28 Subserie documental
Factura de venta que se conserva por (5) afios en AG, se realiza
Orden de pago cia para AC para conservacion por (8)
_ (COMPROBANTES DE Com ante de ingreso di
140 9 93 ALMACEN hiemp;u:; .lmacé:g 088 INotificacion entrada modulo activos GIN 5 8 F c D | E [afios mas posteriormente se realiza Digitalizacion|
fijos y eliminacion ya que han perdido sus valores
Acta entrega de activos fijos de primarios y no poseen valores para la
|centratos investigacion




coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL GESTIONDE [ RETENCION [ooopre | NVELDE ocnogicion FinaL
CALIDAD EN ARCHIVO SEGURIDAD PROCEDIMIENTO
or | sp ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL PROCESDL | act] ac | ' -0 [ip Biliciferlis ] b |
SUBPROCESO
) técnico
Remision del concepto teécnico
‘Concepto técnico
registros fotograficos (Si aplica) s =
Esta serie documental se conserva por (5) afos en
Acta de vista técnica (si aplica) AG y (3) en AC posteriormente se realiza la
140 11 1.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos D 6.4 : St sl GTH 5 3 F c s|D seleccion de ejemplares al azar segun lo disponga
wEniTolio da un planc (S aplica) el area productora los cuales se digitalizan y se
Memorias de calculo (si aplica) conservan.
F P s (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
aplica)
a3 Libro Auxiliar contable Resolucion 119 (27, abril, 2006) Cumplido su
N ACIONES I 4
140 12 121 SOHILS SoncHiacin bancarias Extracto Bancario GFC 5 10 F P D | E [tiempo de retencién en AG se realiza lransferencia
BANCARIAS 05 o
Formato de C a AC donde se conservan por (10) anos mas luego
CONCILIACIONES Concilacionss bancaias da Libro Auxiliar cu!'llable Resolucion 119 (27, abril, 200§) Cumplido su
140 12 122 Extracto Bancario GFC 5 10 F P D E [|tiempo de retencién en AG se realiza transferencia
BANCARIAS recursos propios
Formato de Cor a AC donde se conservan por (10) afios mas luego
Comunicacion Oficial original Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza
pi i6n Oficial desde su creacion y se conserva en el servidor
0 134 CONSECUT(!:VO DE Conset_:miv_ude Copis comunicacién Ofice central de la entlds;d‘ cumplido su tiempo de
14 13 ggr;:ﬁl:A IONES con,u:ncacnones externas Acta cierre anual de consecutivo GDO 2 10 F {# D E retencion en Archivo Gestion se realiza
8 anviscas Listado de numeros radicados transferencia a Archivo Central donde se conserva
anulados por (10) afios mas, concluido este tiempo se
Comunicacion Oficial original Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza|
i i 5 [ desde su creacion y se conserva en el servidor|
32 CONSECUTIVG OF CQnseFmiv:ode COPJE‘W"‘”"'CBCW" ool central de la BI’“Id:d, cumplido su l}empolde
140 13 1 g?hé:LLmC;CIONES curpbu:macmﬂes exlemnas Acta cierre anual de consecutivo GDO 2 10 F c D E lretencion en Archivo Gestion se realiza
! E [RchdRs Listado de numeros radicados transferencia a Archivo Central donde se conserva
anulados por (10) afos mas, concluido este tiempo se
C 6n Oficial original Ariculo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza
. Copia comunicacion Oficial desde su creacion y se conserva en el servidor|
CONSEGUTIVO DE Constcuivaide ] central de la entidad, cumplido su tiempo de
140 13 133 g(:héuh:-lgsACIONES com.u:n:aclcmes internas Acta cierre anual de consecutivo GDO 2 10 F c D E retencion en  Archivo Gestion se realiza
A vacas Listado de numeros radicados transferencia a Archivo Central donde se conserva
anulados por (10) afios mas, concluido este liempo se
Ce i 1 Oficial original Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001, se digitaliza
Copia comunicacion Oficial desde su creacion y se conserva en el servidor
CONSECUTIVO DE Consecutivo de ticlers 1t consecutl central de la entidad, cumplido su tiempo de
140 13 134 COMUNICACIONES comunicaciones internas a0 €0 s GDO 2 10 F c o E |retencion en Archivo Gestion se realiza
OFICIALES recibidas Listado de nimeros radicados transferencia a Archivo Central donde se conserva
anulados por (10) afios mas, concluido este tiempo se
Memorandos pracede a su destruccion fisica y digital
Articulo 632, Estatute Tributario, Cumplido su!
i tiempo de retencion en AG se realiza transferencia
140 16 16.1 DECLARACIONES Declaraciones del\uir:puesms Formato Declaraciones de impuesto GFC 5 10 F c ) E
TRIBUTARIAS sobre las ventas sobre las ventas - IVA a AC donde se conserva por (10) afios mas su
disposicion final es la Digi ion y eliminacion
Ariculo 632, Estatuto Tributario, Cumplido su
tiempo de retencion en AG se realiza transferencia
140 16 16.2 DECLARACIONES Declaraciones de renta 'y Formato declaraciones de renta y GFe 5 10 E ¢ D E P
TRIBUTARIAS ¥ complementarios a AC donde se conserva por (10) afios mas su
disposicién final es la Digitalizacion y eliminacion
Articulo 632, Estatuto Tributario, Cumplido su
i tiempo de retencion en AG se realiza i
140 1% 163 DECLARACIONES Declaraciones de retenciones Furmatq declaracion mensual de GFC 5 10 F ¢ o E po L
TRIBUTARIAS en la fuente retencion en la fuente a AC donde se conserva por (10) afios mas su
disposicién final es la Digitalizacion y eliminacion
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coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL DESIEINEE :::it‘::x% SOPORTE s::sf;lg::) DISPOSICION FINAL
F:::.léo&\u - PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG AC F D P R C |CT| s | DIE
SUBPROCESO
Articulo 632, Estatuto Tributario, Cumplido su
% i tiempo de retencion en AG se realiza transferencia
140 16 164 DECLARACIONES Declaraciones del impuesto al Fom'\am !)er.tarac:ﬂn de Impuesto al oEC s 10 F ¢ D E
TRIBUTARIAS patrimonio Patrimonio a AC donde se conserva por (10) afios mas su
p final es la D y eliminacion,
Libros auxiliares Cumplido su tiempo de retencion en AG se realiza
DECLARACIONES 5 . transferencia a AC donde se conserva por (10)
140 16 i
16.5 TRIBUTARIAS Estampillas municipales Informe de auditoria revisora fiscal GFC 5 10 F c D | E aflbE s ku disp final s 1a Dig jon v
Fi io ion : Fr
Libros auxiliares C lido su tiempo de en AG se realiza
DECLARACIONES . transferencia a AC donde se conserva por (10)
4 i F ;
140 16 166 TRIBUTARIAS Estampilias Departamentales |Informe de auditoria revisora fiscal GFC 5 10 c D | E afios mas su disposicién final es a Digitalizacion y
Formulario declaracion eliminacion.
Consulta Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regula
. Orden de Revision (si aplica) el derecho fundamental atencion y tramite de los
140 17 171 ?gzgg”os DE PETICION Consulta / tramite /solicitudes |Respuesta GTH - GFC 5 8 F P D E |[derechos de peticion, se digitaliza desde su
Soportes(si aplica) creacion y se conserva en el servidor central de la
Notificacion entidad cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
Peticidn Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regula
Orden de Revision (si aplica) el derecho fundamental atencidn y tramite de los
140 17 17.3 %ﬁigHOS DE PETICION Peticion Respuesta GTH - GFC 5 8 F P S| D derechos de peticion, se digitaliza desde su
|Soportesisi aplica) creacion y se conserva en el servidor central de la
[Notificacion entidad cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
Solicitud Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regula
5 S Orden de Revision (si aplica) el derecha fundamental atencion y tramite de los
140 17 178 EE:ESHOS DE PETICION 'S?lcnudlds documentos o Respuesta GTH - GFC 5 B F P s D derechos de peticion, se digitaliza desde su
Informacion Soportes(si aplica) |creacién y se conserva en el servidor central de la
Notificacion entidad cumplidos (5) en AG se transfiere a AC|
Solicitud Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regula
- Orden de Revision (si aplica) el derecho fundamental atencion y tramite de los
o | w7 17.9 Eg’;gg”os DE PETICION 5'_"':'9"““ i foforyacian Respuesia GTH-GFC 5 g | F P s|o derechos de peticin. se digitaliza desde su
prblics Soportes(si aplica) creacion y se conserva en el servidor central de la
Notificacion entidad cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
Cumplido los (5) afios de retencién en AG se
i i 8) afi
140 | 18 N/A  |ESTADOS FINANCIEROS [N/A Informe de estados financieros GFc 5 8 | F P cT D ianen 1 AC A sonssyACion-dor (81 08
posteriormente de para su
total o permanente.
base de datos de sistema de Esta Serie documental reine las copias de
informacion comercial
seguridad de las bases de datos propios de la
Base de datos sistema financiero
140 24 N/A GESTION DE BASE DE NA Base de datos sistema nomina GIF 0 o D ¢ ler Gperacion de la entidad, Seconsetva fomalments
AT Base de datos activos fijos en Archivo de Gestion, por la oportunidad frente a
Base de datos gestion documental . - )
un requerimiento y solo sera manipulada por el
Base de datos mantenimiento de
equipos area de Gestion Informatica.
ATS (S i aplica)
3 Que (S i 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
190 < b PROVEEDORES A Parafiscales Gk g g i i: Ll 2 posteriormente de digitaliza para su conservacion
Certificaciones total 0 permanente.
|Permisos de ingreso Horarios
Especiales
Diagnostico Medico
Certificado de Aptitud Laboral
Informe de Seguimiento Condicién
de Salud Cumplido el tiempo de retencién en AG se realiza
140 28 NiA HISTORIAR DE.SALUD N/A Informe estado de salud de GTH 5 8 F R cT D transferencia a AC donde se conserva por (8) afios
LABORAL . s
bajad se digitaliza y conserva totaimente
Reporte de enfermedades laborales
(Si aplica)
(si aplica)




cODIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

GESTION DE
CALIDAD

RETENCION
EN ARCHIVO

SOPORTE

NIVEL DE
SEGURIDAD

DISPOSICION FINAL

op

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

PROCESO/
SUBPROCESO

AG AC

CT| s | D|E

PROCEDIMIENTO

140

29

N/A

HISTORIAS DE
VEHICULOS

NIA

[Factura de compa

Hoja de Vida del Vehiculo

Tarjeta de Prop

Certificado de inscripcion ante el
RUNT

Centificado de la revision
T y de E
o

Péliza y Soat

Inspecciones

{ b
Reporte de incidentes

|Mantenimiento

Acta de adjudicacién o remate

GIN

cT D

Los historiales de vehiculos son documentos que
evidencian la gestion del parque automotor que
jposee una entidad, Articulo 1081 del Codigo de
Comercio cumplido los (5) afios de retencién en
Archivo Gestion se transfiere a Archivo Central
para conservacién por (B) afios posteriormente se
digitaliza para su conservacion lotal 0 permanente

140

N/A

HISTORIAS LABORALES

N/A

Acto administrativo de
nombramiento o contrato de trabajo

Acta de Posesién (Si aplica)

Oficio de notificacion de
nombramiento o contrato de trabajo

oficio de aceplacion del
nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo

Documentos de identificacion
Hoja de vida (formato Unico funcion
publica)

soportes documentales de estudios
y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

Pasado judicial -cedificado de
antecedentes penales

Certificado de antecedentes
fiscales

Certificado de antecedentes

Declaracion de Bienes y rentas

Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud
(EPS), pension, cesantias, caja de
[compensacion, elc

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

Evaluacion de Desemperio

Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones
del mismo: supresién del cargo,

. destitucién

aceplacion de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato
Incorporacion a otra entidad, etc.

GTH

Se conserva en el Archivo de gestion (10) afios
después del retiro del funcionario de la Entidad y
se transfiere al Archivo central para un tiempo de
conservacion de (80) afios, cumplido ese tiempo
se realiza una de las hi

mas relevantes como por ejempio las de los
directores de la entidad. La seleccion se digitaliza
y se conserva lotalmente
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coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL GESTIONDE | RETENCION | opnpre |  NIVELDE 5ep0qci0n FinAL
CALIDAD EN ARCHIVO SEGURIDAD
PROCEDIMIENTO
op | s ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL PROCESO! | g | ac | rlo| e | r|c|er|s|ple
SUBPROCESO
|Resclucian CRA 806 de 2019, cumplidos (8) afos
CRA 906 Plan de . GTH-GFC-GIN- en AG se transfiere a AC donde se conserva por|
140 31 311 INDICADORES Gestion y Resultados Reporie de indicadores GDO-GIF 8 10 F P CT D Vio) Efas. Nisge' ‘eB: ‘dighiliza’ 'y tonseivd
Solicitud Cumplidos los (5) afios en AG se transfiere a AC
Informe a Entes externos de  |Informe GTH-GFC-GDO-
140 32 322 INFORMES Direccién, Vigilancia y Control [Soportes (si aphiea GIF 5 10 F c |cr D donde se conserva por (10) afios mas luego se
Noificacion de envio ¥ conserva total
Informe GTH.GFC-GDO- Esta Subserie cumplido los (5) afios en AG se
140 32 32.4 INFORMES Informe al Concejo Distrital Soportes (si aplica) GIF 5 10 F P cT D transfiere a AC donde se conserva por (10) mas
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva totalmente
Informe GTH-GFC-GIN- Cumplido los (5) afios en AG se transfiere a AC
140 32 325 INFORMES {Informe al culminar la gestién |Soportes (si aplica) GDO-GIF 5 10 F c |cT D donde se conserva por (10) mas luego se digitaliza/
Notificacion de envio y conserva totalmente.
Acta de comité de capacitacion (si
aplica)
\nforme awdios ich del auxilio N Se nonserv_a en AG por (5) afios, se realiza
140 32 3215 INFORMES B GTH 5 10 F c |cT D transferencia para a AC donde se conserva por
Resolucién de reconocimiento de (10) afos mas, se digitaliza y conserva tolaimente
auxilios
Relacién de a pagar
Formulario de Inscripcién de
Poigaititas Esta Subserie Documental se conserva por (5)
Conformacion de Brigadas :
Informe brigadas de afios en AG se realiza transferencia a AC donde
v & A A ALES emergenu‘agy i 05 om0 Erirbgh da Dotacion GTH & 0| F i cr 8 se conserva por (10) afos mas luego se digitaliza
Convocatoria (_:ap‘gc!tacmnes v conserva totaimente.
Registro de asistencia
Informe Anual de Seguimiento
Informe Esla Subserie Documental se conserva por (5)
140 | 32 3242  |INFORMES informe Convenios H0 Bancais GFC 5 | 10 | F c |er D A0 a0 ACHES: IEMITR [ANGIECMICIA 2 1C L O0E0
Auxiliares del sistema de se conserva por (10) afios mas luego se digitaliza
informacion contable y conserva totaimente.
Informe ‘Cumplido los (5) afos en AG se transfiere a AC
140 32 32.43 INFORMES Informe Costos Auxiliares de la herramienta de GFC 5 10 R cT D donde se conserva por (10) mas luego se digitaliza
costas y conserva totalmente.
|Informe de avance plan de Informe ‘Cumplide los (5) afos en AG se transfiere a AC
140 32 3248 |INFORMES bienestar, estimulos e (si aplica) GTH 5 10 c |cT D donde se conserva por (10) mas luego se digitaliza
incentivos Notificacion de envio y conserva fotalmente.
Informe GTH-GFC-GIN- Esta Subserie Documental se conserva lolaimente
140 32 32.52 INFORMES Informe de empaime TRy pp——s GDO-GIF 0 0 F P CT D en Archivo Gestion por ser molivo de corisulta
Informe Trit Esta Subserie Documental eumplido los (5) afics
140 32 3254 INFORMES :21‘;::::; Tj:: gestion y (sl aplica) GTQS;%E - 5 10 F c |cT D en AG se transfiere a AC donde se conserva por|
Notificacion de envio (10) mas luego se digitaliza y conserva totalmente
Informe de seguimiento al Informe Cumplido los (5) afos en AG se transfiere a AC
ik i 2Rl ||INGMCS SIGEP Léupunes (si aplica) B b 0 E € | eX B dnndz se conserva por (10) mas luego se digitaliza
Informe Esta Subserie Documental cumplido los (5) afios
140 3z INFORMES Informe de tesoreria Flbjorticas = GFC 5 10 F c |cT D en AG se transfiere a AC donde se conserva por
Saldo de convenios
g to de cartera (10) mas luego se digitaliza y conserva totalmente
Informe Anual SGSST |Cumplide los (5) afios en AG se transfiere a AC
140 32 3273 INFORMES Informe del SGSST P (si aplica) GTH 5 10 F P cT D donde se conserva por (10) mas luego se digitaliza
Notificacion de envio ¥ conserva lotalmente
Informe sjecutivo al control de Informe Cumplido los (5) anos en AG se transfiere a AC
140 32 3275 INFORMES veniaiios Soportes (si aplica) GIN 5 10 e c |cT D donde se conserva por (10) mas luego se digitaliza
Natificacidn de envio y conserva lotalmente
Informe
Formato condiciones de salud
Planillas de ingresc durante
contingencia
’ Cumplido su tiempo de retencién en Archivo
1 s |inForMES Informe estado de emergencia Inspecelon prototsin de vehicujos Geslion se procede a realizar transferencia para el
40 32 27 & coviD 19 Inspeccion protocolo de aseo BTH 3 L .3 £ &1 B Archivo Central donde de conserva por (10) afios
Cuestionario posibles casos mas, se digitaliza y conserva lolaimente
positivos (Si aplica)
Ficha epidemiologica casos
|sospechosos o confirmados (Si
aplica)
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CALIDAD EN ARCHIVO SEGURIDAD PROCEDIMIENTO
op | so ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL sopecoio|as | ac | Flo|p|r|c|er|s|ofe
Informe Subserie Documental que se conserva en AG por
140 | n 12.80 [INFORMES jerforme syikacion & s portes(si aplica) Gng‘;‘;ﬁ'N' 8 10 | F P cr D (8) y (10) afios mas en AC luego se digitaliza y
pro Notificacion de envio conserva totalmente.
Informe D que se serva en AG por|
140 32 3288 INFORMES Informe gestion ante cambios [Soportes (Si aplica) GTH E] 10 F c |er D (5) y (10) ahos mas en AC luego se digitaliza y
Notificacion de envio conserva totaimente,
Matriz de Evaluacién, Valoracion
Riesgos y Peligros
Nadoring G lion g B30 Reporie de scciientes lborales Subserie Documental que se conserva en AG por
140 | 32 32983 [INFORMES v =Y Iinvestigacion de accidentes GTH 5 10 | F P cT D (5) y (10) afos mas en AC luego se digializa y
peligros conserva lotalmente.
Iinforme
P (Si aplica)
Motificacion de envio
Informe
Informe gestion pre Inspeccion diaria ‘Cumplido los (5) afios en AG se transfiere a AC
140 32 32.96 INFORMES P i de vehiculos y Insp GIN 5 10 F P cT D donde se conserva por (10) mas luego se digitaliza
mantenimiento Lista de Chequeo y conserva totalmente.
Notificacion de envio
Informe
Formato gestion incapacidad
individual
Informe 5 % de O Cumplido los (5) afos en AG se transfiere a AC
140 32 3298 INFORMES |licencias y accidentes T 5 . GTH § 10 F R CcT D donde se conserva por (10) mas luego se digitafiza
laborales RipHisiced, Rcciiente lnba. y conserva totaimente
Tramite o radicacién ante la EPS
Pago de incapacidad y/o licencia o
accidente de trabajo
Iinforme:
Matriz de cump
linforme indice de Evidencia del cargue Subserie Documental que se conserva en AG por
140 32 32.99 INFORMES " i o GIF 5 10 F c |cT D (5) y (10) afios mas en AC luego se digitaliza y
ransparencia activa Reporte Auditoria ITA procuraduria conserva totalmente
general de la nacion
Actas de mesa de trabajo
[Informe
- et gascﬁpclbﬂ c:!! :mnten:mnmn o D qua 18 en AG por
140 | 32 32105 |INFORMES s gl ONORy A e X joirate GIF 5 | w0 |F 3 crt D (5) y (10) afios mas en AC luego se digitaliza y
preventivo de computo Evidencia Folografica st iotakmente:
Recibido de satisfaccion del
Informe.
—— Subserie D que se ¢ en AG por
4o | 32 | 32113 |INFORMES ';‘;:m’“’“"““ de |SoNcid dul caquariments__ GIF s | 10 |F c |er D (5) ¥ (10) afios mas en AC luego se digitaliza y
Formato de requerimiento de |conzerva tolaimente.
Sotfware
Inf " del Informe Se conserva lolalmente (CT) ya que posee valores
140 32 32.114  |INFORMES EHO‘ZTE L = Soportes (si aplica) GTH 5 10 F c |cT D los cuales muestra |a trazabilidad y
i Notificacion de envio reporta requerimientos a ofras entidades del
informe plan anusl de Resolucion de Adopcion Doc que se en AG por
140 32 32118 |INFORMES P [informe Trimestral del Plan de GTH 5 10 F P cT D (5) y (10) afios mas en AC luego se digitaliza y
capacitacion
Cap cion conserva
Informe Cumplido e tiempo de retencion el AG se
Plan de mejor GTH-GFC-GIN-
i i
140 32 32.123  |INFORMES institucional Soportes (si mr GDO-GIF 8 10 F P CcT D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
Notificacion de envio luego se dig ¥y
Iinforme Cumplido el tiempo de retencion & AG se
Informe Plan de mejoramiento GTH-GFC-GIN-
140 32 32.124 |INFORMES por Procesos / § |Soportes (si aplica GDO-GIF 8 10 F R cT o] transfiere a _A(? donde se :omer?ra por (10) afios
Noti 6n de envio luego se y conserva
Informe vigencias futuras
Presupuesto anual de ingresos y
|gastos e inversiones Cump &l tiempo de on el AG se
140 32 32128 |INFORMES Informe presupuesto Modificaciones al presupuesto GFC 5 10 F R cT D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
(resoluciones) luego se y e
Informe de ejecucion presupuestal
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oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL s:xsz:sro AG AC F D P R C |CcT| S| DIE
Informe Cumplido el tiempo de retencion el AG se
fi
140 | 32 32130 [INFORMES L“r:m‘z;':m“"é" y Soportes (si aplica) GTH 5 10 | F c |er D \ransfiere a AC donde se conserva por (10) afios
Naotificacién de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
Reporte Cumplido el tiempo de retencion el AG se
140 32 32.134  |INFORMES Informe rendicion de cuentas  |Soportes(si aplica) NIA 5 10 F R CcT D transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
i i6n de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
Informe Documento consolidado de la evaluacion de las
Registro de la evaluacion de competencias laborales y el proceso por medio del
gestion de las competencias - cual un evaluador recoge evidencias de
General desemperio, prod y o del
linforme semesiral de Gestion |Re9istro de la evaluacion de con el fin de determinar su nivel de competencia
140 12 32.138  |INFORMES de evaluacion por 'g:cs':ln SR s K GT:;;_EEN' 8 10 F P cT D para desempefar una funcién productiva dentro de
competencias - - la entidad. Se digitaliza desde su creacién y se
Registro consolidado de la i i el dack
evaluacion de géstion de ias conserva en el servidor central de la entidad su
competencias - Laboral relencion en Archivo Gestion es de (8) y (10) afios
Registro del plan de mejora mas en Archivo Central donde se conserva
individual totaimente su soporte fisico
Reporte SUI firmado Resolucion  SSPD-20212200012515  Sistema
140 | a2 32143 |INFORMES informe SUI Notificaciin da envio GTH.GFC 5 8 | F c |er D Unico de Inforiacion; Subsere Docurenta] que
Evidencia del cargue se conserva en AG por (5) y (B8) afios mas en AC
Soportes (si aplica) luego se digitaliza y conserva totaimente.
) . ) Banco Terminolégico de series y Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
140 33 331 INSTRUMENTOS g:::: T:::;r:::gwu e tigos; subseries GDO 3 16 F P et D en el Archivo Gestion por (3) afios, se realiza
. ARCHIVISTICOS ¥ o - transferencia para el Archivo Central donde se
Acto administrative de aprobacion conserva por (10) afios mas, se digitaliza y
Cuadro de Clasificacion Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
INSTRUMENTOS Cuadros de cl. D en el Archivo Gestion por (3) afios, se realiza
e e a3z ARCHIVISTICOS documental CCD T e 800 2 L F P oy o transferencia para el Archivo Central donde se
Acto administrativo de aprobacion conserva por (10) afos mas, se digitaliza y
Diagnostico Institucional de Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
INSTRUMENTOS Diagnostico integral de Archivos en el Archivo Gestion por (3) afios, se realiza
140 : .
3 23 ARCHIVISTICOS archivos - : Z0d 3 19 F e ey 5 transferencia para el Archivo Central donde se
Acto administrativo de aprobacién conserva por (10) afos mas, se digitaliza y
INSTRUMENTOS isrkanes Sarantal de Inventario Documental Ley 594 (147. julio, 2090) Subserie que se consefva
140 a3 334 ARCHIVISTICOS e il - . GDO 3 10 F P cT D en el Archivo Gestion por (3) afos, se realiza
o administativo te aprobacion transferencia para el Archivo Central donde se
Mapa de procesos y Flujos Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
INSTRUMENTOS Mapa de procesos y flujos documentales en el Archivo Gestion por (5) afios, se realiza
4
142 s g ARCHIVISTICOS documentales s = c0a 3 i 3 P T B transferencia para el Archivo Central donde se
Acto administrativo de aprobacion conserva por (10) afios mas, se digitaliza y
Modelo de Requisitos para la Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
INSTRUMENTOS Modelos de requisitos parala |Gestion de documentos en el Archivo Gestion por (3) afios, se realiza
140 33 336 ARCHIVISTICOS gestion de documentos electronicos GDO 3 10 F P cT D transferencia para el Archivo Central donde se
electronicos . ) . conserva por (10) afios mas, se digitaliza y
Acto administrativo de aprobacion e totalmeite
Plan Institucional de Archivos - Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
INSTRUMENTOS —— - PINAR en el Archivo Gestion por (3) afios, se realiza)
14
Nl 37 | ARCHIVISTICOS Plarinstiucionsl dearchivas = - &0 | 8| F B <1 b \ransferencia para el Archiva Central donde se
Acto administrativo de aprobacion conserva por (10) afios mas, se digitaliza y
Programa de Gestion Documental - lLey 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
INSTRUMENTOS Programa de Gestion PGD en el Archivo Geslion por (3) afios, se realiza
141 S
0 = s3.8 ARCHIVISTICOS Documental - PGD = : _ 600 3 0 L3 F &Y R transferencia para el Archivo Central donde se
Acto administrativo de aprobacion conserva por (10) afios mas, se digitaliza y
INSTRUMENTOS Tabla de control de acceso Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
140 33 339 ARCHIVISTICOS Tablas de control de accesc " - ) _— GDO 3 10 F P CcT D en el Archivo Gestion por (3) afios, se realiza
Floadminisiiative: a6 dprobacitn transferencia para el Archivo Central donde se
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oP S0 Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL s::g:gcsg;o AG AC Flo|P]R clecr|s|D IE
Tablas de relencion documental
Acto administrativo de aprobacion
de las TRD
Comunicaciones oficiales - solicitud
de
Actas de mesa de trabajo Ley 594 (14, julio, 2000) Subserie que se conserva
Acta Comité Evaluador de en el Archivo Gestion por (3) afios, se realiza
a0 | 33 3310 r:g:;’n"gggss LR e rR0she: d Gbo a | w0 ]F P cr D [transterencia para el Archivo Central donde se
) g conserva por (10) afios mas, se digitaliza y
Certificado convalidacion de TRD conserva lolaimente
Metodologia de implementacion
Registro de publicacion
Centificado de inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales
Diagnost
Historia Institucional
Acto administrativo de aprobacion
de las TVD
[Comunicaciones oficiales —
505 convalidacion Ley 594 (14, julio, 2000) Subsene que se conserva
. Actas de mesa de trabajo en el Archivo Gestion 3) afios, se realiza
140 | 33 an :‘:ggm%"ggg E::'" g8 Valorscion [Acta Comité Evaluador de Gbo 3| w0 |F p cT 0 wansferencia para el frandc Ceniral donde se
umental
[documentos conserva por (10} afios mas, se digitahiza y
conserva totalmente.
Centificados convalidacion de TVD
Metodologia de imp tacior
Cerificados de inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales
Inventario
|Escntura Publica Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
Inventario de bienes L y realiza transferencia a Archivo Central donde se
1ab 4 St INVENTARIOS inmuebles Centificado de ibertad y tradicion el b 1 F P c¥ b conserva por (10) afios mas luego se digitaliza y
Certificado predial conserva lotalmente
Avaluo
Toma fisica de In Se conserva por (5) afos en Archivo Gestion, se
Inventario
Contrato de construccion /
adecuacion / reposicion
Actas de recibo y liquidacion del
sontralo realiza transferencia a Archivo Central donde se|
R i de baja
140 34 342 INVENTARIOS Inventario de bienes muebles |Acta de comité institucional de GIN 5 10 F P cT D
Gestion y desempefio
Ficha tecnica (mabiliario y equipos conserva por (10) afios mas luego se digitaliza y
de computo y comunicaciones)
Factura
Garantias
Otros registros conserva lotalmente
Libros auxiliares (gensrados desde Articulo 28, Ley 962 de 2005. Su retencion en
140 35 351 LIBROS CONTABLES Libro contable auxiliar los aplicativos financieros) GFC 15 0 o] P Archivo Gestion es de (15) afos, se elimina
de prueba siempre y cuando exista libro mayor
Acta de apertura del libro Articulo 28, Ley 962 de 2005, Su relencién en
140 35 352 LIBROS CONTABLES Libro contable diano Libro diario GFC 15 0 D P Archiva Gestion es de (15) afios. se elimina
Comp de idad siempre y cuando exista libro mayor,
Acta de apertura del libro Articulo 28, Ley 962 de 2005, Su conservacion es
140 35 353 LIBROS CONTABLES Libro contable mayor Tibre Mavor GFC 0 o D P cT Satiian'sl m:fvo tie Gestion por posser valbes
Licencia de Software
o 108 Uso Gel Sofuae Esta'lene ducur.nemnl. se deja (2) l§05 enel
140 36 36.1 LICENCIAS Licencia de Soporte de ento y GIF 2 18 F e Archivo ﬂ;::::‘?“ y(18)enel :’:INWO Central,
I del personal
Actualizaciones del Software
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140 a7 3711 MANUALES Maf!uai de propiedad planta y Man-ua\ ] GIN 5 8 F P cr D Se conserva por (_5) afios en Archivo Gestion, se
equipo | Sacializacion realiza transferencia a Archive Central donde se
Manual de seguridad y salud  |Manual Se digitaliza desde su creacién y conserva en el
ton e SLITR U S en el trabajo para las Socializacién SL 2 < 2 i 2 = servidor central de la entidad. su retencién en
Manual de usuario de los Manual Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
140 | a7 3715  |MANUALES S aas e ficamation S CTaaEET GIF 5 8 | F P ) D realiza iransferencia a Archivo Central donde se
[Manual Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se|
7 71 MANU
o : 37,18 ALES Mnual del-8GIST |Socializacién &M 5 8 E P il p realiza transferencia a Archive Central donde se
Resolucion de adopcién
Manual especifico de Manual Cumplido el tiempo de retencién en AG se realiza
140 37 37.19 MANUALES funciones y competencias Estructura organizacional GTH 5 8 F P cT D transferencia a AC donde se conserva por (8) afos
laborales Acta de junta directiva se digitaliza y conserva totaimente.
hManusi de funciones
Orden de pago de nomina
Consolidado por banco
P ina devengad
F ina deducido ( Si aplica)
Centificado de disponibilidad y
registro presupuestal
Registro Presupuestal
Horas extras (Si aplica)
MNovedades de horas extras (Si
aplica)
Reporte acumulado de descuentos
por libranzas y aportes sindicales (
Si aplica)
|Reporte de embargos (S| aplica)
Vacaciones (Si aplica)
Aclo administrativo de vacaciones y Desde el momento de su creacion debe ser
soportes (Si aplica) digitalizada y conservada en el servidor central de
la entidad, cumplido el tiempo de retencién en
140 39 N/A NOMINA N/A Pagoslauxlllos educativos y lentes GTH 5 80 F R s|D Archivo Geslion se realiza transferencia a Archivo
(Si aplica) _ — Central donde se conserva por (80) afios, la
Primas (Si aplica) seleccion de digitaliza y conserva tolaimente.
Primas legales (Si aplica)
Primas por antigliedad (Si aplica)
Resolucion de prestamos por
calamidad (Si aplica)
Pagos seguridad social
Liquidacion prestaciones sociales
(Si aplica)
pagos aprendices Sena y
practicantes universitarios (Si
aplica)
Acta de conciliacién (Si aplica)
Contrato de transaccién (Si aplica)
Hoja liquidacion de retencion en la
fuente (Si aplica)
Plan de acciéi 3 | |Elan Se conserva por (5) afos en Archivo Gestion, se
140 | 40 406  |PLANES ; I‘: 5 ‘;0 dh ' |Socializacion GTH 5 10 | F P cT D realiza transferencia a Archivo Central donde se|
negr Soportes conserva por (10) afos mas luego se digitaliza y
P Plan Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Cumplide (5)!
140 40 40.11 PLANES P rvacien . GDO 5 10 F P cT D afios en AG se realiza transferencia a AC donde
Acto administrativo de aprobacién se conserva por (10) afios mas se digitaliza v,
Plan de mejoramiento de los  |Plan GTH-GFC-GIN- Cumplido el tiempo de retencidn el AG se
140 40 f ANI o
4018 P ES Procesos / Subprocesos Socializacion GDO-GIF s 1h f £ o 2 transfiere a AC donde se conserva por (10) afos
140 40 40.19 PLANES ?Ia_n_de mejoramiento Plan __ _ &TH 5 10 F P cT D Cumplido el tiempo de retencién el A? se,
individual Actualizaciones (Si aplica) transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
Plan Guia de Auditoria para Entidades Pubficas. Pag.
140 | 40 4020 |PLANES f’thde "'eil'”a"““"'“ Socializacion GT:ng g‘;'”' 5 10 | F P cT D 36 Cumplido el tiempo de retencién el AG se
fraioactang p (si aplica) & transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
140 40 4025 PLANES Plan de seguridad y privacidad |Resolucién GIF 5 10 E P cr D Cumplido el tiempo de retencion el AG se
de la informacion Plan transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
Plan de trabajo anual del Flan Anual de Trabajo Cumplide el tiempo de retencion el AG se
1 5
40 | 40 4026 |PLANES lsesst rorGaTE AnUAl 46 e GTH 5 0. | 1F o =i 2 transfiere a AC donde se conserva por (10) afios
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CALIDAD EN ARCHIVO SEGURIDAD
PROCESO | PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG AC F D P R c|cT|s8]|DI|E
SUBPROCESO
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
Plan de tratamiento de riesgos realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 40 40.27  |PLANES y seguridad de la inf ion Pian GIF 5 10 F P cT D |
ORTC conserva por (10) aflos mas luego se digitaliza y)|
i conserva lotalmente.
140 | 40 4028 |PLANES Plan estratégico de seguridad [Pian &TH 5 o | F P T o Se conserva por (5) afios en Archiva Gestion, se
wvial Soporte de socializacion realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 40 4029 |PLANES Plan estratégico de lalento Plan : ; GTH 5 10 E P er o Se conserva por (5) afos en Archivo Gestion, se
humano Soporte de socializacion realiza transferencia a Archivo Central donde se
Plan estralégico de Plan ICumplido el tiempo de retencion el AG se
140 40 40.30 PLANES GIF 1 F P
tecnologias de la informacion [Soporte de socializacion g ¥ el L4 transfiere a AC donde se conserva por (10) afos
Plan in | de Pian Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
140 40 4031 PLANES Saiimaoce s bcEolvDE Diagnostico de las necesidades de GTH 5 10 F P CcT D realiza transferencia a Archivo Central donde se
p iza) conserva por (10) afics mas luego se digitaliza y
Diagnostico de las necesidades de
p
Cumplido el tiempo de relencion el AG se
Plan institucional de Plan
140 40 4032 |PLANES
capaciacion ‘Al sdminisiraliva Ge adopcion GTH 5 10 F B CcT D transfiere &_a.f\c donde se conserva por (10) afos
— luego se y conserva
Actas de plan institucional de
capacitacion
Cumplido el liempo de retencion el AG se
140 41 411 POLITICAS Politica Contable Politica GFC 5 8 F (24 CcT D iransfiere a AC donde se conserva por (10) afios
1luggo se digitaliza y conserva 2
Programs Anuai de Capacitacion Se conserva par (5) afios en Archivo Gestion, se
" realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 | 48 461 |PROGRAMAS :’gg’;{“‘ d Cronograins Anval de Cay GTH s | e |¢F P et D
Asta 48 bacién del COPASST conserva por (B) afios mas luego se digilaliza y
Acto administrativo |conserva totaimente
Programa de elemento de Programa Esta Subserie de conserva en Archivo Gestion por
140 46 463 PROGRAMAS P
proteccion personal (EPP) Formato Entrega de EPP GTH 5 s & cr o (5) afios, se realiza transferencia para Archivo
Fiog vl o apacclonss Esta Subserie de conserva en Archivo Gestion por|
Ci An \
140 46 464 PROGRAMAS Prog! de insp ual de GTH 5 8 F P cT D (5) afios, se realiza transferencia para Archivo
Formato de inspecciones
Atorme Ganeraldy Inspecciones Central, se digitaliza y conserva totalmente.
140 46 466 PROGRAMAS Prog de riesgo Programa GTH 5 8 F P T D Es!a.Subsene de conserva en Archivo Gestion por|
Soporte de (5) afios, se realiza transferencia para Archivo
Programas de Vigilancia Esta Subserie de conserva en Archive Gestion por|
P de Epi
140 46 46.8 PROGRAMAS it = = GTH 5 B {
epidemiolbgica informe e los Programas de F P CcT D (5) afios, se realiza transferencia para Archivol
Vigilancia Epidemiclogia Central, se digitaliza y conserva totaimente
Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
Reg to higiene o
10 | s0 501  [REGLAMENTOS s:;?uj.::::n ;?lfam‘;o (Sl aplica) GTH 5 g | F P cr 0 realiza transferencia a Archivo Central donde se
|Socializacion conserva por (8) afos mas luego se digilaliza vy
140 50 502 REGLAMENTOS Reglamento intemno de archivo | Ry GDO 5 8 F P cr D Se conserva por (5) afios en Archivo Gestion, se
y comrespondencia Sopories de socializacion realiza transferencia a Archivo Central donde se
140 50 505 REGLAMENTOS Reglamento interno de trabajo e GTH 5 8 F P cT D COEOME CONGRERN [ LA REPUBLIGH:
Soporles de socializacion Decreto 2663 Codigo Sustantivo del Trabajo
Cumplidos los tiempos de retencion se conserva
Ri INTRAT!
140 52 NIA L.‘?l;. O%E;LCO i o N/A Rol de contrato laboral GTH 8 10 cl|cT D totalmente por tener valores secundarios para la
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