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600 1 ACTAS
15 Acta de Comisién de Personal 5 15 CT D
Comunicacién oficial de citacién X X
Acta de comisién de personal X X
Comunicacién oficial de respuesta al requerimiento X X ’ ! » ) - ) :
s — — — Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivol
Comunicacién oficial de solicitud X X Central para su conservacion permanente en soporte papel, por ser reflejar las
Resolucién creacién e integracién X X memoria institucional en el desarrollo de la gestion administrativa de la entidad
Convocatoria a elecciones X X conteniendo valores secundarios (la investigacion, la ciencia y la cultura). Una|
A de ci d - X X vez transferida al Archivo Central se debe digitalizar para su preservacion y
.cta e cierre de votaciones consulta.
Listado de votantes X X
Listado de jurados X X
Memorando X X
Anexos
1.6 Acta del comité de convivencia laboral 5 15 CT D
Comunicacién oficial de citacién X X Cumplido el tiempo de retencioén en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo!
& N N Central para su conservacion permanente en soporte papel, por ser reflejar las|
Acta de comité de convivencia laboral X X p: P porte papel, p: j
P i6n d n X X memoria institucional en el desarrollo de la gestién administrativa de la entidad
resentacion de queja conteniendo valores secundarios (la investigacion, la ciencia y la cultura). Una
Informe X X vez transferida al Archivo Central se debe digitalizar para su preservacion y
Memorando X X consulta.
Anexos X X
17 Acta de comité de inversiones 5 15 CT D
——— — —— umplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Comunicacion oficial de citacion X X Central para su conservacion permanente en soporte papel, por ser reflejar las|
Acta de comité de inversiones X X memoria institucional en el desarrollo de la gestion administrativa de la entidad
i i conteniendo valores secundarios (la investigacion, la ciencia y la cultura). Unal
Informe Portafolio de Inversiones X X
X X vez transferida al Archivo Central se debe digitalizar para su preservacion y!
Memorando consulta.
Anexos X X
18 Acta de comité de sostenibilidad contable 5 15 CcT D
Comunicacion oficial de citacién X X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Acta de comité de sostenibilidad contable X X Central para su conservacion permanente en soporte papel, por ser reflejar las
Ficha Técni X memoria institucional en el desarrollo de la gestién administrativa de la entidad
icha .ecmsa onteniendo valores secundarios (la investigacion, la ciencia y la cultura). Una|
Comunicacién MHC X X vez transferida al Archivo Central se debe digitalizar para su preservacion y|
Memorando X X consulta.
Anexos X X
600 4 ADMINISTRACION DE BIENES E INMUEBLES 2 8 E
Acta de entrega X X
Resolucion X X Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestién y
= — " Archivo Central, la serie se eliminard en su totalidad por no poseer valores
Certificado de tradicién y libertad X X administrativos, contables o legales.
Impuestos X X
Avaluo X X
Memorando X X
600 10 BIENES INSERVIBLES
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101 Baja de Bienes Inservibles 2 8 E Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestion y
Concepto Técnico X Archivo Central, la serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Consolidado general de bienes inservibles X administrativos, contables o legales.

Memorando X X

600 11 CAJA MENOR 2 8 E
Solicitud de CDP SIIF X X
Acto Administrativo - Constitucion de la caja menor SIIF X X Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestién y

— - — Archivo Central, se eliminara la serie porque pierde su vigencia administrativa y

Cemﬂcadq de Disponibilidad Presupuestal SIIF X X la informacién se encuentra en los libros contables. Régimen de Contabilidad
Compromiso X Publica, Seccion8. Principios de Contabilidad Publica.
Obligacién Presupuestal X
Orden Bancaria X
Memorando X X

600 33 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 2 6 E Cumplido el tiempo de retencion establecido para el Archivo de Gestion y
Comunicacion Oficial de solicitud X X Archivo Central, |a serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Certificado X X administrativos, contables o legales.

600 14 COMUNICACIONES OFICIALES

14.1  [Consecutivo de Comunicaciones oficiales - Recibida 2 8 E Cumplido el tiempo de retencion establecido para el Archivo de Gestion
Comunicacion oficial X X y Archivo Central, la serie se digitalizara y se eliminara la totalidad de Ia|
Acta de cierre anual del consecutivo X X serie documental por no poseer valores administrativos o legales.

14.2 Consecutivo de Comunicaciones oficiales - Enviadas 2 8 E Cumplido el tiempo de retencion establecido para el Archivo de Gestion
Comunicacion oficial X X y Archivo Central, la serie se digitalizara y se eliminard la totalidad de la
Acta de cierre anual del consecutivo X X serie documental por no poseer valores administrativos o legales.

143 n iv municacion ficiales Intern 2 8 E . . » . . ”
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestién
Memorandos y Archivo Central, la serie se digitalizara y se eliminara la totalidad de la

X N serie documental por no poseer valores administrativos o legales.
Acta de cierre anual del consecutivo X

14.4 Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 E
Planilla de distribucién comunicaciones enviadas X X Cumplido el tiempo de retencion establecido para el Archivo de Gestion
Planilla de distribucién comunicaciones recibidas X X y Archivo Central, la serie se digitalizara y se eliminara la totalidad de la
Planilla de distribucién memorandos X X serie documental por no poseer valores administrativos o legales.
Aplicativo Sistema de Informacién y Gestion Documental X

600 15 COMISIONES DE SERVICIO 2 8 E

Comunicacién Oficial de solicitud X X

MemOI’an.dO‘ _ __ X X Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestién y
Formato liquidacion de viaticos X X Archivo Central, se eliminar la serie porque pierde su vigencia administrativa y|
Solicitud de tiquetes aéreos X la informacién se encuentra en los libros contables. Régimen de Contabilidad
Solicitud de CDP Publica, Seccion8. Principios de Contabilidad Publica.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) X

Resolucion X
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600 16 COMPROBANTES DE CONTABILIDIDAD
16.1 Comprobantes de Egreso 2 18 E Cumplido el tiempo de retencion establecido para la serie documental en el
Comprobante de egreso Pradma X X Archivo de Gestion y Archivo Central, se eliminara la serie por finalizar los
Comprobante de Obligacion SIIF X X valores contables y fiscales .Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual
Orden de pago X 9.2.1. Soportes de Contabilidad. Decreto 2674 de 2012.
Resolucion X X
Anexos X X
Soporte (factura) X X
Memorando X X
16.2 Comprobantes de Ingreso 2 18 E
Comprobante de ingreso X Cumplido el tiempo de retencién establecido para la serie documental en el
- — - X Archivo de Gestion y Archivo Central, se eliminara la serie por finalizar los
Consignacion valores contables y fiscales .Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual
Soporte de recaudos por banco X 9.2.1. Soportes de Contabilidad. Decreto 2674 de 2012.
Informe ejecucién de ingresos X
Memorando X
16.3 Traslados bancarios 2 8 E Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestion y!
Autorizacion traslado fondos al banco X Archivo Central, se eliminara la serie porque pierde su vigencia administrativa y|
Comprobante de bancos y/o consignacién X la informacién se encuentra en los libros contables. Régimen de Contabilidad
Comprobante de traslado - X Publica, Seccion8. Principios de Contabilidad Publica.
Memorando X
600 18 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 E
Conciliacién X Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestion y
Extracto bancario X Archivo Central, se eliminara porque pierde su vigencia administrativa y contable
Libro Auxiliar de bancos X X
Memorando X X
600 22 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8 E
22.1 Declaracién en retencién en la fuente
Formato de retencion en la fuente X X
Libro Auxiliar de impuestos X Cumplidos diez (10) afios en el Archivo Central se procede a digitalizar y
Recibo de pago X posteriormente se eliminara el soporte papel. Estatuto Tributario. Capitulo Il
Memorando X Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. 1993, Art. 26.
222 Declaracién en retencién de industria y comercio X X
Formato retencion de industria y comercio (MHD) X X
Libro Auxiliar contable X X
600 24 DERECHOS DE PETICION, QUEJA, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 5 5 s
DENUNCIA.S — — Cumplido el tiempo de retencién establecido en el Archivo de Gestién y Archivo
Comunicacion oficial de solicitud X X Central, se seleccionara un expediente por afio de produccién documental, para
Comunicacion oficial de respuesta X X su conservacion total como evidencia de las actividades de la entidad y se|
Memorando X X eliminara el resto de la serie documental por prescribir los valores primarios.
Anexos X X
600 26 EJECUCIONES PRESUPUESTALES
26.1 Cierre presupuestal 5 5 E Una vez la serie documental cumple el tiempo de retencién establecido para el
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Relacién de Reservas Presupl X X Archivo de Gestion y Archivo Central, se procedera a digitalizar y posteriormente|
i6 X se eliminara el soporte papel. Ley 962 de 2005 Articulo 28. Racionalizacion de la
Relacién de Cuentas por Pagar. 3 ) !
Informe de ejecucién presupuestal de ingresos y gastos. X conservacién de libros y papeles de comercio
Memorando X X
26.2_|Ejecuciones de gastos 5 5 E D
Formato solicitud de Expedicion de Disponibilidad presupuestal. X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X
Certificado de Registro Presupuestal. X
Formato solicitud de anulacion de Disponibilidad presupuestal y Una vez la serie documental cumple el tiempo de retencion establecido para el
Registro presupuestal. X Archivo de Gestion y Archivo Central, se procedera a digitalizar y posteriormente
Liberaciones de CDP. X se eliminaré el soporte papel. Ley 962 de 2005 Articulo 28. Racionalizacion de la
Liberaciones de CRP X conservacion de libros y papeles de comercio
Comunicacion oficial de solicitud X X
Comunicacién oficial de respuesta X X
Memorando X X
Actas de liguidacion X
26.3 Modificaciones presupuestales 5 5 E D Una vez la serie documental cumple el tiempo de retencién establecido para el
Acto adminsitrativo X X Archivo de Gestion y Archivo Central, se procedera a digitalizar y posteriormente
ifiaci X X se eliminara el soporte papel. Ley 962 de 2005 Articulo 28. Racionalizacion de la
Certifiacion de saldos
Reporte SIF X X conservacion de libros y papeles de comercio
Memorando X X
600 28 ESTADOS FINANCIEROS 2 18 CcT
Estados de Cambio en el Patrimonio. X X
Estado de Resultado;. X X umplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
Balance General a Nivel de Grupo. X X Central para su conservacion permanente en soporte papel, por ser reflejar las
Balance General a Nivel de Cuenta. X X memoria institucional en el desarrollo de la gestion administrativa de la entidad
. X . X X . conteniendo valores secundarios (la investigacion, la ciencia y la cultura). Una
Estado de Actividad Financiera Economica y Social a Nivel de Grupo. X X vez transferida al Archivo Central se debe digitalizar para su preservacion y
onsulta.
Estado de Actividad Financiera Econémica y Social a Nivel de Cuenta. X X
Notas a los Estados Financieros X X
Memorando
600 30 EVALUACION DEL DESEMPENO 5 5 S
Informacién general y fijacién de compromisos laborales X X Cumplido el tiempo de retencion establecido en el Archivo de Gestién y Archivol
Fiiacion compromisos comportamentales X X Central, se seleccionara un expediente por afio de producciéon documental, para
I - p! - = Ll su conservacion total como evidencia de las actividades de la entidad y se
Portafolio de evidencias X X eliminara el resto de la serie documental por prescribir los valores primarios.
consolidacion de resultados X X
Evaluacién parcial eventual X X
Memorando X X
600 32 HISTORIAS LABORALES 2 98 E S
Resolucién de nombramiento. X X
Acta de posesion. X X
Comunicacién de solicitud de nombramiento por parte de Sala Plena.
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Comunicacién oficial de la resolucién de nombramiento.
Comunicacién oficial de aceptacion del nombramiento.

Formato Unico de hoja de vida.

Fotocopia del documento de identidad.

Fotocopia de a libreta militar (segln requisitos de Ley).

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificados de antecedentes fiscales.

Certificado de no estar incurso en procesos de caracter alimentario.
Certificado de condicién de declarante y dependencia econdmica.
Declaracién juramentada de bienes vy rentas.

Certificados de formacién académica.

Certificados de experiencia laboral.

Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional (segun requisitos de
Ley).

Certificado de antecedentes disciplinarios de abogados.

Certificado antecedentes disciplinarios de contadores publicos.
Examen médico de ingreso.

Certificado de afiliacion al sistema de seguridad en salud.

Certificado afiliacién al fondo de pensiones.

Certificado de afiliacion al fondo de cesantias.

Certificado de afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales.
Certificado de afiliacion a la caja de compensacion.

Certificacién de cuenta bancaria.

Manual de funciones y competencias laborales del cargo.

Certificado de disponibilidad presupuestal — CDP.

Resolucién de lista de elegibles.

Resolucién de nombramiento en ascenso en periodo de prueba.
Comunicacién oficial de aceptacién del nombramiento en ascenso en
Acta de posesién del empleo en ascenso en periodo de prueba.
Certificado de ingresos y retenciones.

Evaluacion del desempeiio laboral funcionarios de carrera

Plan de mejoramiento individual.

Recurso de reposicion contra la evaluacion del desempefio laboral a
Comunicacién oficial al recurso de reposicion interpuesto.

Recurso de apelacién contra la evaluacion del desempefio laboral a
funcionarios de carrera administrativa.

Comunicacién oficial al recurso de apelacién interpuesto.

Acuerdo de gestion gerentes publicos.

Resolucién por la cual se prorroga un encargo.

Acto administrativo de prérroga del nombramiento provisional.
Solicitud de licencia ordinaria.

Resolucién por la cual se concede una licencia ordinaria.
Comunicacién oficial de la resolucién por la cual se concede una
licencia ordinaria.

Comunicacién de no otorgamiento de licencia ordinaria.

Solicitud de permiso remunerado.

Acto administrativo mediante el cual se otorga el permiso remunerado.
Comunicacién del acto administrativo mediante el cual se otorga el
permiso remunerado.

XXX X XXX XX X XXX XXX XXX XXX XXX > [ XXX XX XXX XXX | XX [k
Do Pl P Bl I P Dod P P B o B g P Do P P B P B P P Bl P Do B P Bl P B P P I P P B P B P P P P P B P B [T




/) COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL Codigo: F-GD-003

Versién: 2.0
CNSC el Servicio G Tabla de Retencién Documental - TRD Fecha: 30/12/2015
IGUALDAD, MERITO ¥ OPORTUNIDAD ACUerdO 0179 de 2012 y El ACUerdO 508 de 2014 Pagina: 1de n
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL PRESIDENTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

TIEMPO DE <
< DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

CODIGO SERIE TIPO SOPORTE

DP SR SB AG AC CT = S

Solicitud de comisién para desempefiar un empleo de libre X X
nombramiento y remocién.

Resolucién de comisiéon para desempefiar un empleo de libre X X
nombramiento o remocion.

Acto administrativo negando la comisién para desempefiar un empleo X X
de libre nombramiento y remocién.

Comunicacién oficial de la resolucién de comisién para desempefiar un X X
empleo de libre nombramiento o remocién.

Resolucién de prérroga de la comisién para desempefiar un empleo de X X
libre nombramiento y remocién.

Comunicacién oficial de la resolucién de la prérroga de la comision X X
para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién.

Resolucién por la cual se confiere una comisién de servicios. X X
Comunicacién oficial de la resolucién por la cual se confiere una X X
comisién de servicios.

Resolucién por la cual se reconoce y ordena el pago de unos viaticos. X X
Informe de comisién. X X
Solicitud de comisién de estudios. X X
Resolucién por la cual se otorga una comisién de estudios. X X
Comunicacién oficial de la resolucion por la cual se otorga una X X
comisién de estudios.

Acto administrativo negando la comisién de estudios. X X
Resolucién por la cual se declara la vacancia temporal de un empleo. X X
Comunicacién de la resolucién por la cual se declara la vacancia X X
temporal de un empleo.

Resolucién por la cual se reconoce y ordena el pago de horas extras. X X
Resolucién de encargo. X X
Comunicacion oficial de la resolucién de encargo. X X
Comunicacion oficial de no aceptacion del encargo. X X
Resolucién revocatoria de un encargo. X X
Comunicacién de l,a resolucion revocatoria de un encargo. X X Se conservard en el Archivo de gestion dos (2) afios después del retiro del funcionario de|
Decreto de supresion de un empleo. X X la Entidad y se transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacion de noventay
Comunicacion oficial de la supresion del cargo. X X ocho (98) afios, finalizados estos tiempo se realizard el proceso de seleccion.
Resolucién de asignacién de funciones. X X
Comunicacion oficial de solicitud de vacaciones. X X
Resolucién por la cual se conceden unas vacaciones. X X
Constancia ejecutoria de la resolucion por la cual se conceden unas X X
Resolucién de interrupcién de las vacaciones. X X
Resolucién de aplazamiento de las vacaciones. X X
Comunicacién oficial de la resolucién de aplazamiento o interrupcién X X
de vacaciones.

Fallo ejecutoriado de sancion disciplinar. X X
Resolucién de cumplimiento al fallo de suspensién provisional. X X
Comunicacion oficial de la notificacién de la resolucién de suspension. X X
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Comunicacién oficial de notificacion de la suspensién del cargo y X X
cuando se hace efectiva la sancion.

Comunicacioén oficial al sancionado para efectos del pago. X X
Comunicacion oficial del sancionado autorizando la forma de pago. X X
Comunicacién oficial aprobando la forma de pago propuesta por el X X
funcionario.

Comunicacion oficial a los entes de control informando que ya se hizo X X
efectiva la multa.

Comprobante de pago de la multa. X X
Solicitud licencia por luto. X X
Resolucién por la cual se concede una licencia por luto. X X
Comunicacién oficial de la resolucién por la cual se concede una X X
licencia por luto.

Solicitud licencia de paternidad. X X
Resolucién por la cual se concede una licencia de paternidad. X X
Comunicacién oficial de la resolucién por la cual se concede una X X
licencia de paternidad.

Incapacidad por enfermedad general. X X
Resolucién por la cual se concede una licencia por enfermedad X X
general.

Comunicacién oficial de la resolucién por la cual se concede una X X
licencia por enfermedad general.

Incapacidad por accidente de trabajo. X X
Resolucién por al cual se concede una licencia por accidente de X X
trabajo.

Comunicacién oficial de la resolucién por la cual se concede una X X
licencia por accidente de trabajo.

Incapacidad por maternidad. X X
Resolucién por la cual se concede una licencia de maternidad. X X
Comunicacién oficial de la resolucién por la cual se concede una X X
licencia de maternidad.

Formato Unico de reporte de accidente de trabajo (FURAT). X X
Investigacion del incidente o accidente de trabajo. X X
Comunicacion oficial remisoria de documentos a la EPS. X X
Concepto de calificacion de enfermedad laboral. X X
Resolucién de pensién por invalidez. X X
Comunicacion oficial con recomendaciones médicas de la ARL. X X
Comunicacién oficial interna de recomendaciones médicas por parte X X
Solicitud de reconocimiento de la prima técnica. X X
Resolucién de ajuste o reconocimiento de la prima técnica. X X
Comunicacion oficial de la resolucién de reconocimiento o ajuste de la X X
prima técnica.

Comunicacion oficial de la negacion de la prima técnica. X X
Sentencia judicial que ordena el reintegro. X X
Resolucién de reintegro. X X
Comunicacién oficial de la resolucién de reintegro. X X
Comunicacién oficial de aceptacion del reintegro. X X
Acta de posesion de reintegro. X X
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Comunicacién oficial de no aceptacién del reintegro.

TIPO SOPORTE

AG

TIEMPO DE
RETENCION

AC

DISPOSICION FINAL

CT

=

PROCEDIMIENTO TRD
S

Resolucién de revocatoria del reintegro.

Comunicacién oficial de la revocatoria del reintegro.

Certificado de defuncién.

Resolucién de reconocimiento de la pensién de jubilacién o vejez.

Comunicacién oficial de renuncia.

Resolucién de retiro del funcionario.

Comunicacién oficial de la resolucién de retiro.

Examen médico de retiro.

Resolucién por la cual se reconocen unas prestaciones sociales.

Constancia ejecutoria de la resolucién por la cual se reconocen unas
prestaciones sociales.

X XXX X XXX X[ XX [

Dl Dl Bl B B B I Y P P P T

Resolucién por la cual se ordena el pago de unas prestaciones
sociales.

Constancia ejecutoria de la resolucién por la cual se ordena el pago de
unas prestaciones sociales.

Certificado de informacién laboral para la emisién de bono pensional.

Certificado de factores salariales.

Autorizacién de descuento aportes voluntarios a pensiones.

Solicitud de retiro de cesantias del Fondo Nacional del Ahorro o de
fondos privados.

Autorizacién de retiro de cesantias del Fondo Nacional del Ahorro o
fondos privados.

Memorando

x

x

Comunicacién Oficial

x

x

600

33

INFORMES

33.1

Informes a organismos de control

15

CT

Comunicacién oficial de solicitud

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archvio

Comunicacion oficial de respuesta

Central para su conservacion permanente ya que la subserie posee valores

Informe al organismo de control

secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la|

Memorando

gestion admini: de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
debe digitalizar.

Anexos

XXX | XX

XXX | XX

33.5

Informes a otras entidades

Comunicacién oficial de solicitud

Comunicacion oficial de respuesta

Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestion y
Archivo Central, se eliminara la totalidad de la serie documental por no poseer

Informe

valores administrativos o legales.

Memorando

Anexos

XXX |[>x|>x

XXX |[>x|>x

33.2

Informes de gestion

Comunicacién oficial de solicitud

Comunicacion oficial de respuesta

Se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y posteriormente se

4 wa Ana la inf <o on Inc inf nar Ia
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e o
Informe X X Oficina Asesora de Planeaci6n.
Memorando X X
Anexos X X

33.6 Informes a Control Interno 5 E
Comunicacién oficial de solicitud X X
Comunicacion oficial de respuesta X X Se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y posteriormente se

liminard, ya que la informacién se consolida en los informes elaborados por la
Informe X X Oficina de Control Interno.
Memorando X X
Anexos X X

33.17 |Informes de ejecucién presupuestal 5 5 E
Com“n!ca‘:!?n of!c!al de solicitud X X Una vez la serie documental cumple el tiempo de retencién establecido para el
Comunicacion oficial de respuesta X X Archivo de Gestion y Archivo Central, se procedera a digitalizar y posteriormente
Informe X X se eliminara el soporte papel. Ley 962 de 2005 Articulo 28. Racionalizacién de la
Memorando X X conservacion de libros y papeles de comercio
Anexos X X

600 34 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
L Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo|
34.1 Cuadro de Clasificacion 5 15 CcT Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores
secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la
Cuadro de Clasificacion X X gestion administrativa de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se|
debe digitalizar.

34.2 Manuales Archivisticos 5 15 CT Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Manual de correspondencia X X Central para su conservaciéon permanente ya que la subseries posee valores
™ ] T - nd hi T T - undarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la

anual para la organizacion de archivos y transierencias X X gestion administrativa de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
Guia para la organizacién de archivos y transferencias documentales X X debe digitalizar.
34.3 Plan Institucional de Archivos PINAR 5 15 CT Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
— " Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores
Plan Instltuc_lonal de Archivos PINAR X X secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la
Manual de riesgos X X gestion administrativa de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se|
Cronograma X X debe digitalizar.
34.4 Politica de Gestién Documental 5 15 CcT Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores
Politica de Gestion Documental secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la]
— — — gestion admini: de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
Politica de Conservacion y Preservacion largo plazo X X debe digitalizar.

34.5 Programa de Gestién Documental 5 15 CT
Diagnostico de gestién documental X X
Mapa de procesos X X
Nomograma X X
Cronograma X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfiere al
Programa de Gestiéon Documental X X Archivo Central para su conservacion permanente ya que la subseries
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Programa de documentos vitales o esenciales X X posee valores secundarios por ser parte de la memoria institucional en el
Programa de gestion de documentos electronicos X X desarrollo de la gestién administrativa de la entidad. Una vez transferida|
- - - al Archivo Central se debe digitalizar.
Programa de archivos descentralizados X X 9
Programa de reprografia X X
Programa de documentos especiales X X
Plan Institucional de Capacitacion. X X
Procedimiento de inspeccién, control y vigilancia X X
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
34.6 Reglamento de Archivo y correspondencia 5 15 CT D Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores|
secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la|
gestion admini: iva de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
Reglamento de Archivo y correspondencia X X debe digitalizar.
34.7 Tabla de Retencién Documental 5 15 CT D Eumplldo el tiempo de reter?gon en el Archivo de Gestion se tr.ansflere al Archivo
entral para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores
Tabla de Retencién Documental secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la|
gestion admini: iva de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
Normograma X X debe digitalizar.
Tabla de Valoracion Documental
348 Tabla de val on D ] 5 15 cT D umplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
abla de Valoracion Documental X X Central para su conservacién permanente ya que la subseries posee valores
Normograma X X secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la
Historia Institucional CNSC X X gestion administrativa de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
- n — debe digitalizar.
Instructivo de Aplicacién TVD X X 9
600 35 INVENTARIOS
35.1 Inventario de EI.'[mnaCIC.m _Doc_t}]mental 5 15 cT D Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Acta de fipmbac'on de e“m'na}c'f)” dfe' documentos X X Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores|
Inventario documental para eliminacion X X secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de lal
Comunicaciones oficiales X X gestion administrativa de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
Acta de publicacién de eliminacién en pagina WEB X X debe digitalizar.
. Inventario de Transferencias Primarias General . ! » ) - ) )
35.2 - 5 15 cT D Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Inventario Documental X X Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores
Comunicaciones oficiales X X secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de lal
Cronograma de transferencias % X gestion admini: iva de la entidad. Una vez transferida al Archivo Central se
- debe digitalizar.
Acta de transferencia X X ceve dg
35.3 Inventario Documental de la Dependencia 5 15 CT D Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
- entral para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores,
Inventario Documental X X secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la
- - "CUMPIUO €T TETTP0 UE TETETTTIO BT ET ATCIIVY UE GESIOT SE TalTSTETE ar ATCIIVD
35.4 Inventario General Archivo Central 5 15 CT D Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores
N secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la]
Inventario Documental X X aestidn inistrativa de la entidad 11na ve ida al Archiva Central se
355 Inventario General de bienes de la Entidad Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central para su conservacion permanente ya que la subseries posee valores
Inventario individual X X secundarios por ser parte de la memoria institucional en el desarrollo de la|
AnntiAn iintentivin dn ln antidad 11 Al Avahivia Fanteal an
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600 36 LIBROS OFICIALES
f - Cumplidos diez (10) afios en el Archivo Central se procedera a digitalizar y
36.1 Libros Diarios 2 8 E D posteriormente se eliminara el soporte papel. Ley 962 de 2005 Articulo 28.
Libro diario X X Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.
36.2 Libro Mayor y de Balance 2 8 E D Cumplidos diez (10) afios en el Archivo Central se procedera a digitalizar y
posteriormente se eliminara el soporte papel. Ley 962 de 2005 Articulo 28.
Libro mayor y balances X X Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.
600 38 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
38.1 Entradas al Almacen 2 8 E Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestion y

Archivo Central, se eliminara la serie porque pierde su vigencia administrativa y|
la informacién se encuentra en los libros contables. Régimen de Contabilidad
Retorno al almacén X Publica, Seccion8. Principios de Contabilidad Publica.

Entrada al almacen X

Memorando X X

Cumplido el tiempo de retencién establecido para el Archivo de Gestién Y|
- Archivo Central, se eliminaré la serie porque pierde su vigencia administrativa y,
Salida de almacén X X la informaci6n se encuentra en los libros contables. Régimen de Contabilidad

Memorando X

38.2 Salidas del Almacen 2 8 E

x

600 39 NOMINA 2 98 E S
Remisién de la nomina

Registro de novedades

Némina

Reportes de retencién en la fuente

Remision seguridad social

Aporte seguridad social

Riesgos profesionales

Parafiscales

Planilla integrada de autoliquidaciéon

Comparativo de reportes del aplicativo de némina contra la planilla de
autoliquidacién de aportes

Reportes de némina

Comprobante de pago de la némina

Planilla de firmas de recibido de los desprendibles de pago

Fondo Nacional del Ahorro

Soporte de cargue del archivo plano de cesantias

Comprobante de pago del Fondo Nacional del Ahorro

Memorando

XX

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, se seleccionara un expediente por afio de produccién documental, para
u conservacion total como evidencia de las actividades de la entidad y se
eliminara el resto de la serie documental por prescribir los valores primarios.

XXX XX X|X] X | XXX XX [ X]|X|X]|x

XXX XX |X[X] X [X|X|X]|X|X[>x

39.1 Aportes a la seguridad social cesantias fondos privados 2 98 S |Cumplido el tiempo de retencién establecido en el Archivo de Gestion y
Archivo Central, se seleccionard un expediente por afio de produccion
documental, para su conservacién total como evidencia de las
Consignacion X X actividades de la entidad y se eliminara el resto de la serie documental

Reporte de afiliados

x
x
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Comprobantes de egreso X X POr Prescribir 10S valores primarios
Memorando X X
600 40 PLANES
40.5 Plan de Adquisiciones 5 5 E
Plan de Adquisiciones X X
Modificaciones X X Cumplido el tiempo dg retenc.iél.w e§tablecido para el Archivo de Gestion y
n — X Archivo Central, la serie se eliminard en su totalidad por no poseer valores
Reporte_s d? EJeC.UFIOH — administrativos, contables o legales.
Comunicacién oficial de solicitud X X
Comunicacion oficial de respuesta X X
Memorando X X
40.6 Plan Financiero de fuentes y usos 5 5 E
Plan Financiero de fuentes y usos X X _ ) ) ) _ _
Modificaciones X X Cumplldo el tiempo dg reten;lop esFabIecldo para el Archivo de Gestion y
- — Archivo Central, |a serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Reportes de ejecucion X X administrativos, contables o legales.
Comunicacién oficial de solicitud X X
Comunicacién oficial de respuesta X X
Memorando X X
600 41 PLANOS
41.1 Planos de Infraestructura 5 15 CT
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plano X X Central para su conservacion permanente en soporte papel, por ser reflejar las
| tari memoria institucional en el desarrollo de la gestion administrativa de la entidad
nventario X X conteniendo valores secundarios (la investigacion, la ciencia y la cultura). Unal
Memorando X X vez transferida al Archivo Central se debe digitalizar para su preservacion y
consulta.
Anexos X X
600 44 PROGRAMAS
44.2 Programa de Bienestar y Estimulos 5 5 E
Programa de bienestar y estimulos X X
Actas de reunion X X v ) - ) _ -
Comunicacion oficial de solicitud X X Cumplldo el tiempo dg retenglop est/ablecldo para el Archivo de Gestion y
- — — Archivo Central, |a serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Comunicacion oficial de respuesta X X administrativos, contables o legales.
Memorando X X
Registro de asistencia X
Anexos X X
44.3 Programa de Salud y Seguridad en el Trabajo - COPASST 5 5 E
Resolucién X X
Listados de votacion X X Cumplido el tiempo de retencion establecido para el Archivo de Gestion y
Acta del Comité Paritario X X Archivo Central, la serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Registro de asistencia X administrativos, contables o legales.
Memorando X X
Anexos X X
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44.4 Programa de Seleccién 5 5 E
Programa de Seleccién X X
Actas de reunion X X _ ) y : . B
Comunicacion oficial de solicitud X X iumplldo el tiempo dg relenqop es?ablecldo para el Archivo de Gestion y
- — — rchivo Central, la serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Comunicacion oficial de respuesta X X administrativos, contables o legales.
Registro de asistencia X
Memorando X X
Anexos X X
445 Programa de Capacitacién 5 5 E
Programa de Capacitacion X
Actas de reunion X X
Comunicacion oficial de solicitud X X Cumplido el tiempo d(_e reten;iép esgablecido para el Archivo de Gestion y
- — — Archivo Central, |a serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Comunicacion oficial de respuesta X X administrativos, contables o legales.
Registro de asistencia X
Memorando X X
Anexos X X
44.6 Programa de Induccién y reinduccién 5 5 E
Programa de Induccion y reinduccion X
Actas de reunion X X _ _ - _ _ -
Comunicacion oficial de solicitud X X Cum_plldo el tiempo d_e retenc!on estlableudo para el Archivo de Gestion y
- — — Archivo Central, la serie se eliminara en su totalidad por no poseer valores
Comunicacion oficial de respuesta X X administrativos, contables o legales.
Registro de asistencia X
Memorando X X
Anexos X X
Soporte Disposicién Final
F: Fisico CT: Conservacién Total S: Seleccion
Electrénico E: Eliminacién CP: Conservacién Permanente
M/D: Microfilmacién
Firma de responsables del area Firma Responsable Gestion Documental Firma Directora de Apoyo Corporativo
Nombre Gloria Patricia Castafio Echeverry Nombre Yesmidt Lancheros Vaengas Nombre
Cargo Directora de Apoyo Corporativo Cargo Contratista - Profesional Especializada Cargo
Fecha: 2 de Febrero de 2016 Fecha: 2 de Febrero de 2016 Fecha:
Firma: Firma: Firma:
Responsable del Area Responsable Gestion Documental Directora de Apoyo Corporativo




