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1. INTRODUCCION



Siendo consecuentes con la importancia que tienen para las Cajas de Compensacion
Familiar todo su acervo documental, que se enfoca en dar respuesta efectiva a todos los
requerimientos realizados por los usuarios, las entidades aportantes y los Entes de Control
en toda su extensidén, y haciendo referencia a las entidades privadas que cumplen
funciones publicas, enmarcadas en las directrices archivisticas emanadas por el Archivo
General de la Nacién y el Gobierno Nacional, impulsando el uso de buenas practicas,
transparencia gubernamental y la administraciéon de la documentacion en un marco legal,
juridico, administrativo vy fiscal, se procede a realizar la respectiva revision de las Tablas de
Retencion Documental, teniendo en cuenta las modificaciones significativas en su estructura
organizacional y la necesidad de ajustar y afianzar sus procesos.

La realizacidon de estas actividades se asumen como un compromiso adquirido por todas la
oficina productoras que planean y producen las comunicaciones oficiales que hacen parte de
todos los tramites en su respectivo ambito que competen a la Entidad, el area de Gestion
Documental de la Caja busca diariamente el desarrollo de estrategias con el fin de asegurar
de manera adecuada y dando cumplimiento a la norma, el ajuste de sus Series y Subseries
Documentales con relacién a sus funciones y basados en su estructura organizacional.

Para la presentacién de estos instructivos, se adelanté todo un cronograma de actividades
que parten desde la convocatoria a los Coordinadores y Secretarias de los archivos de
gestién de la Entidad, dando lugar a una serie de visitas adelantadas por los funcionarios del
area de Gestion Documental, con el fin de levantar las encuestas documentales e identificar
los documentos que manejan las oficinas productoras, clasificando toda la informaciéon en un
cuadro detallado que hace parte fundamental de los instructivos archivisticos creados.

El area de Gestion Documental con el acompafiamiento de los profesionales que conforman
dicho Comité, los Coordinadores de las dependencias y sus colaboradores, fueron participes
de estas labores aplicando los criterios técnicos, basados en sus necesidades, los criterios
de organizacion, clasificacion, ordenacién y todas las directrices emanadas por el ente
normativo, teniendo como base la razén de ser de la entidad, su estructura organizacional,
el valor archivistico de su informacion y el concepto del ciclo vital de los documentos que
produce.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COMFENALCO QUINDIO

La Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Quindio, enfocado en su misidn-vision,
politica de gestion integral, valores corporativos y direccionamiento estratégico, detalla su
estructura organizacidén aprobada por el consejo directivo en su nueva version desde el 20
de diciembre de 2017 y socializada a todos sus afiliados en la pagina web institucional,
buscando sustancialmente el mejoramiento de la calidad de vida de sus afiliados razén de
ser de la entidad y la comunidad en general.
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3. METODOLOGIA.

La metodologia utilizada para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental (T.R.D),
Cuadros de Clasificacion Documental (C.C.D) y otros que hacen parte de esta presentacion,
se realizaron en concordancia con la normatividad vigentes emanada por el Archivo General
de la Nacidn y que esta enmarcada en los procesos de importancia y sensibilizacion de los
funcionarios como productores de la informacion y a su vez los usuarios en sus ejercicios de
consulta en el aplicativo (SEVENET) utilizado para estas actividades.

3.1. Recopilacion de la Informacion.

Se socializo con todos los lideres de las oficinas productoras, la relevancia que tienen las
T.R.D para la organizacién y determinar el ciclo vital de la documentacién que administran
los archivos de gestion, teniendo en cuenta desde su planeacion y produccién hasta su
disposicidén final. Por medio de visitas presenciales a todas las dependencias de la Caja, se
realizé una encuesta documental con el fin de precisar toda la documentacién que produce y
administran las oficinas productoras y proceder a la elaboracion de inventarios de series y
subseries con sus debidos tipos documentales acompanados de su retencion o tiempo de

conservacion, dando como resultado los instrumentos archivisticos acordes a sus procesos y
funciones.

3.2. Analisis, Interpretacion y Aplicacion de la Informacion Recolectada.

Posterior al ejercicio de recoleccion de la informacién suministrada por las oficinas
productoras, se realiza el analisis y la interpretaciéon de los criterios técnicos determinando
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la importancia para el area de la creacién de los expedientes documental que reposan en el
archivo de gestion de acuerdo a su Tabla de Retencidon Documental y realizar de manera
eficiente las transferencias correspondientes al Archivo Central o en su defecto la
eliminacion por la dependencia productora.

Se procedié a evaluar los siguientes aspectos técnicos:

e Los documentos que generan las oficinas productoras, deben ser el reflejo de sus
actividades, se establecié un cronograma de visitas, acompafado de una encuesta
para cada area y determinar que los expedientes que manejan hagan parte de su
manual de funciones.

e Se determina por medio de las visitas, el volumen de informaciéon que administran
las dependencias y el espacio utilizado para la custodia y conservacion, teniendo en
cuenta los protocolos de seguridad de la informacién y el acceso de terceros a ésta,
determinando su transferencia al Archivo Central si es del caso.

e Se realiz6 el analisis a los manuales de funciones y procedimientos, determinando la
informacién que genera el drea con el fin de definir las Series, Subseries y los tipos
documentales.

e Se realizaron las reuniones de socializacion con todos los funcionarios de las oficinas
productoras, determinando la importancia de la organizaciéon y las pautas para la
adecuada administracion de los Archivos de Gestion.

e Se evaluaron las Series, Subseries y la tipologia documental de las dependencias,
otorgando su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central;
teniendo en cuenta sus valores primarios y secundarios, igualmente el procedimiento
para la disposicién final de los documentos producidos por las dependencias.

3.3. Conformacion de las Series, Subseries y Tipologias Documentales.

Con base en la informacion obtenida de las areas con relacion a las entrevistas a las oficinas
productoras, la revision de los manuales de funciones y procedimientos y el apoyo
documental emanado por el Archivo General de la Nacién en la elaboracién y aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental, se conformaron las Series y Subseries con sus
respectivos Tipos Documentales, dando origen al Cuadro de Clasificacion Documental
(C.C.D).

Es de resaltar que la creacién de este instructivo archivistico, se dio a la colaboracién y
socializacion con las oficinas productoras, reforzando los criterios técnicos para unificar los
conceptos.

Posteriormente se identificaron los valores primarios y segundarios de las Series y Subseries
establecidas, concluyendo con los tiempos de retencidon detallados en el procedimiento y
obteniendo el producto final; las Tablas de Retencién Documental que rigen la
administracion de los documentos que produce Comfenalco Quindio.

Cabe aclarar que las Tablas de Retencion Documental, es el Unico instrumento que
determina el destino final de los documentos, ya sea para su Conservacion Total (CT),
Seleccion (S), Eliminacion (E), entre otros, de acuerdo al previo analisis con los Archivos de
Gestién.

Se debe tener en cuenta, que las T.R.D estan expuestas a ajustes o cambios por el Comité
de Gestion Documental en los casos de cambios en la Estructura Organizacional de la Caja,
modificaciones de tema Administrativo, Legal, Fiscal, Juridico, Contable, y otros que se
tomen como ente auténomo.



3.4. Valoracion

El objetivo principal de la valoracion, es determinar los Valores Primarios y Secundarios de
los documentos, con el fin de garantizar su permanencia en el ciclo vital, con el fin de
adoptar politicas enfocadas en resguardar el patrimonio documental de la Caja.

En este punto se deben tener en cuenta los criterios técnicos, teniendo como punto de
partida todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos, con relacion al valor de la
informacion contenida y las consecuencias misionales para la entidad. En el alcance
administrativo se tiene en cuenta, la frecuencia de consulta, la trascendencia de sus
contenidos desde el punto de vista técnico, juridico, legal, fiscal, contable y el marco
reglamentario para la producciéon documental.

3.4.1. Valores Primarios

Todos los documentos con valores primarios, constituyen una herramienta indispensable en
la ejecucidn diaria de los procesos que realizan los Archivos de Gestién y determinados con
los criterios expuestos a continuacion.

e Valor Administrativo: Todos los documentos desde su produccion, adquieren un valor
administrativo, ya que reflejan las actividades de la Oficina de Gestién que la crea.

e Valor Juridico: Derivado de los derechos y obligaciones legales que regulan del
derecho comun.

e Valor Legal: El que tiene valor de prueba y testimonio ante la Ley.
e Valor Fiscal: Dar fe y transparencia en el manejo de los recursos al Fisco Nacional.

e Valor Contable: Constituyen los documentos que soportan los movimientos
financieros de la entidad.

Identificados los criterios de valoracion de los documentos, se determindé con las areas
productoras, la importancia de mantener la relacién de las Series y Subseries documentales
en las fases de archivos de Gestion y Central.

Los documentos que por normativa poseen unos tiempos de permanencia preestablecidos,
como es el caso de los documentos contables, facilitan la aplicacion de la norma.

3.4.2. Valores Secundarios

Para determinar los valores secundarios de los documentos, se tuvo en cuenta los aportes
de los lideres y funcionarios que hacen parte de la Oficinas Productoras y se socializo la
importancia que tienen para la entidad la custodia y conservacion de los documentos y sus
aportes como testimonio en las actividades de la administracion.

Se determind que algunos documentos nacen con valores secundarios desde el mismo
momento de ser creados y su conservacion debe ser total.

3.5. Consideraciones.

Las Tablas de Retencion Documental se constituyen como un listado de Series y Subseries
documentales, con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asignan los
tiempos de permanencia en las etapas del ciclo vital de los documentos.

Estas herramientas permiten determinar los criterios sobre la conservacién parcial o
definitiva de los documentos, permitiendo el desarrollo de planes para los espacios y
mobiliarios para conservacion y el acceso a tecnologias que faciliten su consulta y tramites,
algunas de las ventajas de aplicar TRD en la organizacion son:

e Facilita el acceso a la consulta de los documentos.
e Normaliza y regula la produccién documental de la entidad.



e Define los responsables en la produccion y administracion de los documentos.

e Garantiza la conservaciéon de los documentos en sus fases.

e Se normalizan las politicas para las transferencias documentales y la toma de
decisiones.

4. CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (C.C.D)

El Cuadro de Clasificacion Documental (C.C.D), es un instrumento archivistico donde se
expresa el listado de todas las Series y Subseries Documentales con su correspondiente
codificacién, conformado de acuerdo a la Estructura Organizacional de la Entidad y que
permite la clasificacion y descripcidon archivistica en la conformacion de agrupaciones
documentales o expedientes.

Dependencia cédigo Serie Documental Sﬁ?:i?r?e Subserie Documental
Serie
100-DIRECCION ADMINISTRATIVA
INFORMES ENTES DE
100 1 INFORMES 1 CONTROL
INFORMES DE GESTION
100 1 INFORMES 6 AREAS
100 ) ACTOS 1 RESOLUCIONES EXPULSION
ADMINISTRATIVOS EMPRESAS
100 ) ACTOS > RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVOS INSTITUCIONALES
ACTOS
100 2 ADMINISTRATIVOS 3 CONSEJO DIRECTIVO
100 2 ACTOS 4 ASAMBLEA GENERAL DE
ADMINISTRATIVOS AFILIADOS
100 2 ACTOS 5 PODERES DE
ADMINISTRATIVOS REPRESENTACION
DOCUMENTOS LEGALES
100 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
ESCRITURAS PREDIOS,
100 3 DOCUMENTOS LEGALES 3 LICENCIAS

FUNCIONAMIENTO




PERMISOS BOMBEROS,

100 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
ACTAS CONSEJO
100 ACTAS 1 IbirecTIVO
100 ACTAS 2 |ACTAS ASAMBLEA GENERAL
100 ACTAS 3  |ACTAS COMITE AUDITORIA
ACTAS COMITE
100 ACTAS % [FINANCIERO
ACTAS COMITE
100 ACTAS > |cONTRATACION
100 ACTAS 6 |ACTAS COMITE VIVIENDA
100 ACTAS 7  |ACTAS COMITE TARIFAS
100 ACTAS 8 |ACTAS COMITE JURIDICO
ACTAS REUNIONES NIIF-
100 ACTAS 10 Femas vaRIOS
100 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
100 ACTAS 12 |ACTAS COMITE DIRECCION
100 ACTAS 13 |ACTA COMITE DE COMPRAS
ACTA RECEPCION HOJA DE
100 ACTAS 14 |VIDA REPRESENTANTE DE
LOS TRABAJADORES
100 ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA
ACTAS COMITE GESTION
100 ACTAS 20 |LUMANA
ACTAS COMITE DE
100 ACTAS 28 |~ONVIVENCIA LABORAL
EVENTOS
100 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
100 EVENTOS ,  [PREMIOS, DISTINCIONES Y

AGRADECIMIENTOS




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
100 7 RECLAMOS, 1  |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
. COMUNICACIONES
100 9 TRAMITES INTERNOS 1 ISFICIALES INTERNAS
100 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
INFORMACION FACTURAS Y/O CUENTAS
100 17 FINANCIERA 12 I5e coBrO
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
100 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
101-ASISTENTE DIRECCION
INFORMES ENTES DE
101 1 INFORMES 1 |lcoNTROL
INFORMES DE GESTION
101 1 INFORMES 6 [iREAS
101 > ACTOS . |RESOLUCIONES EXPULSION
ADMINISTRATIVOS EMPRESAS
101 > ACTOS ,  [RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVOS INSTITUCIONALES
ACTOS
101 2 ADMINISTRATIVOS 3  [CONSEJO DIRECTIVO
101 » ACTOS 4 [ASAMBLEA GENERAL DE
ADMINISTRATIVOS AFILIADOS
101 » ACTOS = [PODERES DE
ADMINISTRATIVOS REPRESENTACION
DOCUMENTOS LEGALES
101 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
ESCRITURAS PREDIOS,
101 3 DOCUMENTOS LEGALES 3  |LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO




PERMISOS BOMBEROS,

101 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
ACTAS CONSEJO
101 ACTAS 1 IbirecTIVO
101 ACTAS 2 |ACTAS ASAMBLEA GENERAL
101 ACTAS 3 |ACTAS COMITE AUDITORIA
ACTAS COMITE
101 ACTAS 4 [FINANCIERO
ACTAS COMITE
101 ACTAS > [CONTRATACION
101 ACTAS 6 |ACTAS COMITE VIVIENDA
101 ACTAS 7  |ACTAS COMITE TARIFAS
101 ACTAS 8 |ACTAS COMITE JURIDICO
ACTAS REUNIONES NIIF-
101 ACTAS 10 Femas vARIOS
101 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
101 ACTAS 12 |ACTAS COMITE DIRECCION
101 ACTAS 13 |ACTA COMITE DE COMPRAS
ACTA RECEPCION HOJA DE
101 ACTAS 14 |VIDA REPRESENTANTE DE
LOS TRABAJADORES
101 ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA
ACTAS COMITE GESTION
101 ACTAS 20 |LMANA
ACTAS COMITE DE
101 ACTAS 28 |-ONVIVENCIA LABORAL
EVENTOS
101 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
101 EVENTOS ,  [PREMIOS, DISTINCIONES Y

AGRADECIMIENTOS




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

PETICIONES, QUEJAS,

101 7 RECLAMOS, 1  |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
101 9 TRAMITES INTERNOS 1 ISFICIALES INTERNAS
101 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
101 17 INFORMACION 1, [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
101 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
110-DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA
INFORMES ENTES DE
110 1 INFORMES 1 |lcoNTROL
ACTOS .
110 2 ADMINISTRATIVOS 6 |NOTIFICACION POR AVISO
DOCUMENTOS LEGALES
110 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
110 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
110 7 RECLAMOS, 1  |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
110 7 RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION

SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

REQUERIMIENTOS NO

110 7 RECLAMOS, 3  |COMPETENTES A LA
SUGERENCIAS Y ENTIDAD
FELICITACIONES
. COMUNICACIONES
110 9 TRAMITES INTERNOS 1 ISFICIALES INTERNAS
110 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
110 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
110 11 CONTRATOS 2  |[CONVENIOS
110 11 CONTRATOS 3  |ACUERDOS
ACUERDOS 40.000
110 11 CONTRATOS 4 LRIMEROS EMPLEOS
110 11 CONTRATOS 5 |ORDENES
110 11 CONTRATOS 7 [OTROS
110 18 | INFORMACION JURIDICA 1 |PROCESOS JURIDICOS
, , PROCESOS
110 18 | INFORMACION JURIDICA 2  [INVESTIGATIVOS O
ADMINISTRATIVOS
. , CONCILIACIONES
110 18 | INFORMACION JURIDICA 3 |PREJUDICIALES
110 21 SEGUROS 1 [SEGUROS
120-CONTROL INTEGRAL
INFORMES ENTES DE
120 1 INFORMES 1 |cONTROL
INFORMES PAPELES DE
120 1 INFORMES 2 L RABAIO
INFORMES CONTROL
120 1 INFORMES 5 INTEGRAL
120 5 ACTAS 3 |ACTAS COMITE AUDITORIA
120 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
120 5 ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA




COMUNICACIONES

120 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
140-DEPARTAMENTO COMUNICACIONES
PERMISOS BOMBEROS,
140 3 DOCUMENTOS LEGALES 4  [POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
140 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
ACTAS ENTREGA DE
140 5 ACTAS 16 brEMIOS
140 5 ACTAS 19 |ACTAS COMITE EDITORIAL
EVENTOS
140 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
PREMIOS, DISTINCIONES Y
140 6 EVENTOS 2 |AGRADECIMIENTOS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
140 7 RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
140 8 VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION
, COMUNICACIONES
140 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
140 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
140 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
140 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
FORMATO CESION
140 11 CONTRATOS ©  DERECHOS DE IMAGEN
140 12 PUBLICACIONES .  |PAUTAS PUBLICITARIAS Y
INSTITUCIONALES MEDIOS DE DIVULGACION
140 17 INFORMACION 1, [FACTURAS Y/O CUENTAS

FINANCIERA

DE COBRO




PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
140 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
140 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
150-SUBDIRECCION SUBSIDIO
INFORMES ENTES DE
150 1 INFORMES 1 |cONTROL
CERTIFICADOS SUBSIDIO
150 4 CERTIFICADOS 1 EAMILIAR
150 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
150 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,
150 7 RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
150 9 TRAMITES INTERNOS 1 ISFICIALES INTERNAS
150 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
150 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
150 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
151-SUBSIDIO FAMILIAR
INFORMES ENTES DE
151 1 INFORMES 1 |cONTROL
151 5 ACTOS .  |RESOLUCIONES EXPULSION
ADMINISTRATIVOS EMPRESA




CERTIFICADOS SUBSIDIO

151 4 CERTIFICADOS 1 EAMILIAR
151 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
151 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
151 7 RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
151 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
151 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
151 12 PUBLICACIONES . |PAUTAS PUBLICITARIAS Y
INSTITUCIONALES MEDIOS DE DIVULGACION
151 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO ) AFILIACION Y TRAMITES
FAMILIAR EMPRESA
151 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 5 AFILIACION Y TRAMITES
FAMILIAR INDEPENDIENTE
151 43 |AFILIACIONES SUBSIDIO 3 [AFILIACION Y TRAMITES
FAMILIAR TRABAJADOR
151 43 |AFILIACIONES SUBSIDIO 4 AFILIACION Y TRAMITES
FAMILIAR PENSIONADO
AFILIACIONES SUBSIDIO o
151 13 FAMILIAR 5 |EXCEDENTES DEL 55 %
151 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
151 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES

PROVEEDORES




EVALUACION
151 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
152-SUBSIDIO DE VIVIENDA
INFORMES ENTES DE
152 1 INFORMES 1 |cONTROL
152 4 CERTIFICADOS 2  |CERTIFICADOS FOVIS
152 5 ACTAS 3 |ACTAS COMITE AUDITORIA
152 5 ACTAS 6 |ACTAS COMITE VIVIENDA
152 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
ACTAS ASIGNACION
152 > ACTAS 18 lsuBSIDIO VIVIENDA
EVENTOS
152 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
152 7 RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,
152 7 RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
152 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
152 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
152 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
152 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
152 45 | PLANES Y PROGRAMAS 1 [PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES VIVIENDA
152 17 INFORMACION ,  [COMPROBANTES DE
FINANCIERA EGRESO




INFORMACION CONCILIACIONES
152 17 FINANCIERA 10 lBANCARIAS
152 33 ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS
153-EMPLEABILIDAD
INFORMES ENTES DE
153 1 INFORMES 1 |cONTROL
153 a CERTIFICADOS g [CERTIFICADOS FOSFEC Y
MPC
153 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
EVENTOS
153 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
153 7 RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,
153 7 RECLAMOS, 2 |[DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
153 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
153 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
153 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
153 11 CONTRATOS 2  |CONVENIOS
ACUERDOS 40 MIL
153 11 CONTRATOS 4 DRIMEROS EMPLEOS
153 45 | PLANES Y PROGRAMAS . |PROGRAMA 40 MIL
INSTITUCIONALES PRIMEROS EMPLEOQOS
153 45 | PLANES Y PROGRAMAS ,  [PROGRAMA EMPLEOS

INSTITUCIONALES

MODALIDAD TRADICIONAL




PLANES Y PROGRAMAS

153 15 INSTITUCIONALES 3  |PROGRAMA FOSFEC
153 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
153 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
153 26 PROVEEDORES 2 |oROVEEDORES
153 26 PROVEEDORES 5 [SERVICIOS PUBLICOS
60-SUBDIRECCION SERVICIOS SOCIALES
INFORMES ENTES DE
160 1 INFORMES 1 |lcoNTROL
INFORMES DE GESTION
160 1 INFORMES 6 [iREAS
PERMISOS BOMBEROS,
160 3 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD Y OTROS
EVENTOS
160 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
160 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,
160 7 RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
160 8 VINCULACIONES 1 [SOLICITUD VINCULACION
; COMUNICACIONES
160 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
160 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS




160 11 CONTRATOS 2 |CONVENIOS

160 11 CONTRATOS 3 |ACUERDOS

160 45 | PLANES Y PROGRAMAS 10 [PLANES Y PROGRAMAS

INSTITUCIONALES CENTRO VACACIONAL

0 | a7 | TEORBGOT T, RS Vo s
PROPUESTAS,

160 26 PROVEEDORES 1 EI%-;'IFipécl:é)cl)\ll\llEIESS Y/0
PROVEEDORES

160 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 [NOMINAS Y SOPORTES

160 33 ESTADISTICAS 1 [ESTADISTICAS AREAS

161-COMPLEJO TURISTICO Y RECREO DEPORTIVO SOLEDEN

INFORMES DE GESTION

161 1 INFORMES 6 |AREAS
PERMISOS BOMBEROS,
161 3 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
161 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
EVENTOS
161 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
161 7 RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
161 7 RECLAMOS, 2 |[DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
161 8 VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION
161 9 TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS




161 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
161 10 FORMATOS . [ForRMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
161 11 CONTRATOS 1  [CONTRATOS
161 14 ENCUESTAS 3  |PRODUCTO NO CONFORME
161 45 | PLANES Y PROGRAMAS 10 |PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES CENTRO VACACIONAL
161 17 I'EFSARI\'\I"CAIEII;ZN 4  |BOLETINES DE CAJA
161 17 I'EFSAF{N'\"CA}EE%N 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
161 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
161 17 I'ﬁfﬁﬁﬁéﬁﬁ“ 16 |ROLLOS DE REGISTRADORA
161 19 | TRAMITES BANCARIOS 1  [SOLICITUDES BANCARIAS
LIMPIEZA,
e |23 | CEENECAON |y e
TEMPERATURA
LIMPIEZA,
161 23 DE§<ST11|:|FTE0CRCEIS ':'( 4  [TEMPERATURA
TEMPERATURA
LIMPIEZA,
161 23 [I)EE?I'III\INEI'EOCRCEISO ':'( 5 |CONTROL DE RESIDUOS
TEMPERATURA
161 25 INVENTARIOS 2 [INVENTARIOS AREAS
PROPUESTAS,
161 | 26 |  proveeDoRES 1 [COTIZACIONES /0

PROVEEDORES




EVALUACION

161 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
ACTUALIZACION DE DATOS
161 26 PROVEEDORES 3 bROVEEDORES
161 27 MANTENIMIENTO DE . [MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS EQUIPOS
161 27 MANTENIMIENTO DE 3 [MANTENIMIENTO LINEA
EQUIPOS BLANCA
161 »8 CREDITO Y CARTERA { [BOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
EMPRESAS PERSONAL
161 29 |VINCULACION PERSONAL 1 EEMPORAL
161 29 |VINCULACION PERSONAL 2  [CONTRATACION DIRECTA
161 29 |[VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES
SEGURIDAD Y SALUD EN
161 30 EL TRABAIO 1 [|SG-SST
161 32 PROYECTOS 1 |PROYECTOS DE LA CAJA
161 33 ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS
162-DEPORTES
162 1 INFORMES 3  [INFORMES DE CAJA
INFORMES DE GESTION
162 1 INFORMES 6 |iREAS
162 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
ACTAS ENTREGA DE
162 5 ACTAS 16 brEMIOS
ACTAS CONGRESO
162 5 ACTAS 21 L2 NICO
, COMUNICACIONES
162 9 TRAMITES INTERNOS 1 |ISFICIALES INTERNAS
162 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
162 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES




162 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
162 14 ENCUESTAS 3  |PRODUCTO NO CONFORME
PLANES Y PROGRAMAS
162 15 INSTITUCIONALES 14 |PROGRAMAS DEPORTES
162 45 | PLANES Y PROGRAMAS 1g |PROGRAMAS SEMILLEROS
INSTITUCIONALES DEPORTIVOS
INFORMACION
162 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
INFORMACION COMPROBANTE INFORME
162 17 FINANCIERA 15 brario
162 »8 CREDITO Y CARTERA 1, [BOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
162 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES
163-RECREACION
163 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
; COMUNICACIONES
163 9 TRAMITES INTERNOS 1 ISFICIALES INTERNAS
PLANES Y PROGRAMAS PROGRAMA CLUB SEGUNDA
163 15 INSTITUCIONALES 11 [JUVENTUD
PLANES Y PROGRAMAS
163 15 INSTITUCIONALES 12 |PROGRAMA CRECER
163 45 | PLANES Y PROGRAMAS 13 |PROGRAMA RECREACION
INSTITUCIONALES DIRIGIDA
INFORMACION
163 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
INFORMACION .
163 17 FINANCIERA 8 [NOTAS CREDITO
EVALUACION
163 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
163 »8 CREDITO Y CARTERA 15 SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
163 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES




164-CAPF

INFORMES DE CUADRE DE

164 1 INFORMES 3 lcain
DOCUMENTOS LEGALES
164 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
164 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
, COMUNICACIONES
164 9 TRAMITES INTERNOS 1 ISFICIALES INTERNAS
164 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
AFILIACIONES SUBSIDIO o
164 13 FAMILIAR 5 |[EXCEDENTES DEL 55 %
164 14 ENCUESTAS 3 [PRODUCTO NO CONFORME
164 45 | PLANES Y PROGRAMAS s [PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES CAPF
INFORMACION
164 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
HISTORIAS CLINICAS
164 22 HISTORIAS 4 SEPORTIVAS
164 25 INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS
EVALUACION
164 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
164 »8 CREDITO Y CARTERA 1, [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
164 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES
SEGURIDAD Y SALUD EN
164 30 EL TRABAIO 1 [SG-SST
164 33 ESTADISTICAS 1  |[ESTADISTICAS AREAS
165-SEMILLEROS DEPORTIVOS
165 1 INFORMES 3 [INFORMES DE CUADRE DE

CAJA




INFORMES DE GESTION
165 1 INFORMES 6 |iREAS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
165 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
165 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
165 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
165 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
165 14 ENCUESTAS 3 [PRODUCTO NO CONFORME
165 45 | PLANES Y PROGRAMAS 1g |PROGRAMAS SEMILLEROS
INSTITUCIONALES DEPORTIVOS
INFORMACION
165 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
165 )8 CREDITO Y CARTERA 1\, [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
165 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES
170-SUBDIRECCION EDUCACION
INFORMES ENTES DE
170 1 INFORMES 1 |cONTROL
170 » ACTOS = [PODERES DE
ADMINISTRATIVOS REPRESENTACION
DOCUMENTOS LEGALES
170 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
170 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
170 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

170 7 RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
170 8 VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION
, COMUNICACIONES
170 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
170 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS .
170 15 INSTITUCIONALES 5  |ATENCION INTEGRAL A LA
NINEZ
PLANES Y PROGRAMAS PROGRAMAS JORNADA
170 15 INSTITUCIONALES 6 [ESCOLAR
COMPLEMENTARIA
INFORMACION FACTURAS Y/O CUENTAS
170 17 FINANCIERA 12 bE coBro
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
170 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
170 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
170 33 ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS
171-DEPARTAMENTO COLEGIO
INFORMES ENTES DE
171 1 INFORMES 1 |lcoNTROL
INFORMES CONTROL
171 1 INFORMES 5 ENTEGRAL
INFORMES DE GESTION
171 1 INFORMES 6 [iREAS
171 2 ACTOS 4 |ASAMBLEA GENERAL

ADMINISTRATIVOS




PERMISOS BOMBEROS,

171 3 | DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
CERTIFICADOS DE
171 4 CERTIFICADOS 4 EcTubIo
171 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
171 5 ACTAS 22 |ACTAS PROCESOS COLEGIO
EVENTOS
171 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
171 7 RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
171 7 RECLAMOS, 2  |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
171 8 VINCULACIONES 1 [SOLICITUD VINCULACION
. COMUNICACIONES
171 9 TRAMITES INTERNOS 1 |OFICIALES INTERNAS
171 9 TRAMITES INTERNOS 2 |PRESUPUESTOS AREAS
171 10 FORMATOS , [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
171 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
PLANES Y PROGRAMAS
171 15 INSTITUCIONALES 9  |PROGRAMAS COLEGIO
171 22 HISTORIAS 3  [HISTORIAS ESTUDIANTILES
171 24 | PROCESO DE COMPRAS 1 [TRAMITES COMPRAS
171 25 INVENTARIOS 1 JACTIVOS FLIOS
171 25 INVENTARIOS 2 [INVENTARIOS AREAS




PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O

171 26 PROVEEDORES 1 L ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
171 26 PROVEEDORES 2 |oROVEEDORES
171 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES
172-DEPARTAMENTO INSTITUTO TECNICO
INFORMES ENTES DE
172 1 INFORMES 1 |lcoNTROL
172 1 INFORMES 3 [INFORMES DE CUADRE DE
CAJA
INFORME AUDITORIA DE
172 1 INFORMES 8  |CALIDAD
DOCUMENTOS LEGALES
172 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
ESCRITURAS PREDIOS,
172 3 DOCUMENTOS LEGALES 3  |LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO
PERMISOS BOMBEROS,
172 3 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
CERTIFICADOS DE
172 4 CERTIFICADOS 4 [EsTubIO
172 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
172 5 ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA
ACTAS PROCESOS
172 5 ACTAS 23 [NSTITUTO
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
172 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS

SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

Y FELICITACIONES




COMUNICACIONES

172 9 | TRAMITES INTERNOS T e N i
172 1o FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
172 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
172 12 PUBLICACIONES . |PAUTAS PUBLICITARIAS Y
INSTITUCIONALES MEDIOS DE DIVULGACION
172 14 ENCUESTAS 3 |PRODUCTO NO CONFORME
172 15 | PHNES T TAOU e |3 PROGRAMA FOSFEC
172 15 | P RO e | 7 |PROGRAMAS INSTITUTO
172 22 HISTORIAS 3 |HISTORIAS ESTUDIANTILES
LIMPIEZA,
T .
TEMPERATURA
172 25 INVENTARIOS 1 |acTivos Frios
PROPUESTAS,
172 26 PROVEEDORES 1 EI%TIIT%(I:(I)?\I'\;S Y/0
PROVEEDORES
172 26 PROVEEDORES 2 Exgbtéégc?;{\gs
172 g | CREDITO Y CARTERA | . [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
172 29 |VINCULACION PERSONAL| 1 5:';'?5%? PERSONAL
172 29 |VINCULACION PERSONAL| 2  |CONTRATACION DIRECTA
172 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES
173-PROGRAMAS ESPECIALES
173 ] INFORMES . [INFORMES ENTES DE

CONTROL




173 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
ACTAS ENTREGA DE
173 5 ACTAS 16 brEMIOS
, COMUNICACIONES
173 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
173 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
173 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
173 11 CONTRATOS 2  |[CONVENIOS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS .
173 15 INSTITUCIONALES 5  |ATENCION INTEGRAL A LA
NINEZ
173 PLANES Y PROGRAMAS PROGRAMAS JORNADA
15 INSTITUCIONALES 6 [ESCOLAR
COMPLEMENTARIA
ENTREGAS, GARANTIAS Y/0
173 26 PROVEEDORES 4 |DEVOLUCIONES
MERCANCIAS
174-CULTURA Y BIBLIOTECA
174 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
EVENTOS
174 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
174 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
174 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
174 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
174 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS




174 14 ENCUESTAS 3  |PRODUCTO NO CONFORME
174 45 | PLANES Y PROGRAMAS 4 [PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES SERVICIOS BIBLIOTECAS
174 25 INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS
174 25 INVENTARIOS 2  [INVENTARIOS AREAS
175-DEPARTAMENTO CENTRO IDIOMAS
INFORMES ENTES DE
175 1 INFORMES 1 |cONTROL
CERTIFICADOS DE
175 4 CERTIFICADOS 4 [EsTubIo
175 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
EVENTOS
175 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
175 8 VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION
, COMUNICACIONES
175 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
175 10 FORMATOS ,  [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
175 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
175 11 CONTRATOS 2  |CONVENIOS
PLANES Y PROGRAMAS PROGRAMAS JORNADA
175 15 INSTITUCIONALES 6 [ESCOLAR
COMPLEMENTARIA
175 45 | PLANES Y PROGRAMAS 50 |PROGRAMAS CENTRO DE
INSTITUCIONALES IDIOMAS
INFORMACION
175 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
175 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS

FINANCIERA

DE COBRO




PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
175 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION DE
175 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
190-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
INFORMES ENTES DE
190 1 INFORMES 1 |cONTROL
DOCUMENTOS LEGALES
190 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
190 3 DOCUMENTOS LEGALES 2 [VEHICULOS COMFENALCO
ESCRITURAS PREDIOS,
190 3 DOCUMENTOS LEGALES 3  [LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO
PERMISOS BOMBEROS,
190 3 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
190 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
EVENTOS
190 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
PREMIOS, DISTINCIONES Y
190 6 EVENTOS 2 |AGRADECIMIENTOS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
190 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,
190 7 RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
190 8 VINCULACIONES 1 [SOLICITUD VINCULACION




COMUNICACIONES

190 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
190 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
190 45 | PLANES Y PROGRAMAS 10 |PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES CENTRO VACACIONAL
INFORMACION FACTURAS Y/O CUENTAS
190 17 FINANCIERA 12 I5e corO
190 21 SEGUROS 1 [SEGUROS
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
190 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
191-DEPARTAMENTO GESTION HUMANA
INFORMES ENTES DE
191 1 INFORMES 1 |lcoNTROL
INFORMES DE GESTION
191 1 INFORMES 6 [iREAS
INFORME EVALUACION
191 1 INFORMES 9 IDESEMPERO
INFORME RIESGO
191 1 INFORMES 11 beI1COSOCIAL
PERMISOS BOMBEROS,
191 3 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
191 4 CERTIFICADOS 7  |CERTIFICADOS LABORALES
CERTIFICADOS
191 4 CERTIFICADOS 8  |PROVEEDORES
ACTAS COMITE GESTION
191 5 ACTAS 20 |LUMANA
ACTAS SEGURIDAD Y
191 > ACTAS 27 ISALUD EN EL TRABAJO
191 5 ACTAS ,g [ACTAS COMITE DE

CONVIVENCIA LABORAL




EVENTOS

191 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
PREMIOS, DISTINCIONES Y
191 6 EVENTOS 2 |AGRADECIMIENTOS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
191 7 RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
191 7 RECLAMOS, 2 |[DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, REQUERIMIENTOS NO
191 7 RECLAMOS, 3  [COMPETENTES A LA
SUGERENCIAS Y ENTIDAD
FELICITACIONES
191 8 VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION
, COMUNICACIONES
191 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
191 10 FORMATOS . [ForRMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
191 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
ENCUESTAS DE
191 14 ENCUESTAS 1 |SATISFACCION CLIENTE
INTERNO
191 17 INFORMACION 1, [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
191 21 SEGUROS 1 [SEGUROS
191 22 HISTORIAS 2  [HISTORIAS LABORALES
LIMPIEZA,
191 23 DESINFECCION, 5 |CONTROL DE RESIDUOS

EXTINTORES Y
TEMPERATURA




191 24 | PROCESO DE COMPRAS 1 [TRAMITES COMPRAS
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O

191 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION

191 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
EMPRESAS PERSONAL

191 29 |VINCULACION PERSONAL 1 EMPORAL

191 29 |VINCULACION PERSONAL 2  [CONTRATACION DIRECTA

191 29 |VINCULACION PERSONAL 3  |PASANTIAS

191 29 |VINCULACION PERSONAL| 4 |NOMINAS Y SOPORTES
CONVOCATORIAS

191 29 |VINCULACION PERSONAL 5 INTERNAS

191 29 |VINCULACION PERSONAL 6 [PROCESOS DE SELECCION
PLANILLAS SEGURIDAD

191 29 |VINCULACION PERSONAL 7 lsocIAL

SEGURIDAD Y SALUD EN
191 30 EL TRABATO 1 [SG-SST
SEGURIDAD Y SALUD EN

191 30 EL TRABAJO 2  |copAassT

191 31 | DESARROLLO PERSONAL 1 |BIENESTAR SOCIAL
CAPACITACIONES Y

191 31 | DESARROLLO PERSONAL 2 CEMINARIOS

192-DEPARTAMENTO TRANSFORMACION DIGITAL

DOCUMENTOS LEGALES

192 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD

192 5 ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA

, COMUNICACIONES
192 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
192 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS




INFORMACION

FACTURAS Y/O CUENTAS

192 17 FINANCIERA 12 DE COBRO
ENTREGAS, GARANTIAS Y/0
192 26 PROVEEDORES 4 DEVOLUCIONES
MERCANCIAS
192 26 PROVEEDORES 5 SERVICIOS PUBLICOS
194-INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
194 1 INFORMES 10 |[INFORMES DE OBRA
ESCRITURAS PREDIOS,
194 3 DOCUMENTOS LEGALES 3 LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO
PERMISOS BOMBEROS,
194 3 DOCUMENTOS LEGALES 4 POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
DERECHOS PETICION Y 1 PETICIONES, QUEJAS,
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS
194 7 RECLAMOS, Y FELICITACIONES
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
: COMUNICACIONES
194 9 TRAMITES INTERNOS 1 OFICIALES INTERNAS
194 10 FORMATOS 1 FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
194 11 CONTRATOS 1 CONTRATOS
INFORMACION FACTURAS Y/O CUENTAS
194 17 FINANCIERA 12 DE COBRO
LIMPIEZA,
DESINFECCION,
194 23 EXTINTORES Y 1 ASEO
TEMPERATURA
LIMPIEZA,
194 23 DESINFECCION, 2 CONTROL PLAGAS

EXTINTORES Y
TEMPERATURA




LIMPIEZA,
DESINFECCION,

194 23 EXTINTORES Y 3  [CONTROL EXTINTORES
TEMPERATURA
194 25 INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS
194 25 INVENTARIOS 2  [INVENTARIOS AREAS
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
194 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
194 26 PROVEEDORES 2 |oROVEEDORES
194 7 MANTENIMIENTO DE ,  [MANTENIMIENTO
EQUIPOS ASCENSORES
194 7 MANTENIMIENTO DE 3 [MANTENIMIENTO LINEA
EQUIPOS BLANCA
SEGURIDAD Y SALUD EN
194 30 EL TRABAIO 1 [SG-SST
195-GESTION DOCUMENTAL
INFORMES ENTES DE
195 1 INFORMES 1 |cONTROL
INFORMES DE GESTION
195 1 INFORMES 6 |iREAS
DOCUMENTOS LEGALES
195 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
195 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
ACTAS COMITE DE
195 > ACTAS 17 |GESTION DOCUMENTAL
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
195 7 RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIAS

SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

Y FELICITACIONES




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

195 7 RECLAMOS, > |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, REQUERIMIENTOS NO
195 7 RECLAMOS, 3 [COMPETENTES A LA
SUGERENCIAS Y ENTIDAD
FELICITACIONES
) COMUNICACIONES
195 9 | TRAMITES INTERNOS 1 AL b TN AG
105 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
195 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
195 17 INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
105 20 INSTRUMENTOS . [TABLAS DE RETENCION
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL
CUADROS DE
195 20 AI\EELFI{\L/JIPQEI\ESSS > |CLASIFICACION
DOCUMENTAL
Lo5 20 INSTRUMENTOS . |PROGRAMA DE GESTION
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL
INSTRUMENTOS
195 20 rodlivialios 4  |SERIES DOCUMENTALES
195 25 INVENTARIOS > [INVENTARIOS AREAS
INVENTARIOS
195 25 INVENTARIOS 3 [TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS
INVENTARIOS
195 25 INVENTARIOS 4 [TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS
195 25 INVENTARIOS 5  [FORMATO UNICO DE

INVENTARIO DOCUMENTAL




195 25 INVENTARIOS 6 [INVENTARIO CDTCA

195 25 INVENTARIOS 7  [INVENTARIO PLANOTECA
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O

195 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION

195 26 PROVEEDORES 2 |oROVEEDORES

196-COMPRAS

CERTIFICADOS

196 4 CERTIFICADOS 8  |PROVEEDORES

196 5 ACTAS 13 |ACTA COMITE DE COMPRAS

. COMUNICACIONES
196 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
196 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
196 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
196 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO

196 24 | PROCESO DE COMPRAS 1 [TRAMITES COMPRAS

196 25 INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O

196 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION

196 26 PROVEEDORES 2 |oROVEEDORES
ACTUALIZACION DE DATOS

196 26 PROVEEDORES 3 PROVEEDORES
ENTREGAS, GARANTIAS Y/O

196 26 PROVEEDORES 4  [DEVOLUCIONES
MERCANCIAS

197-ATENCION AL USUARIO




INFORMES ENTES DE

197 1 INFORMES 1 |cONTROL
INFORMES DE GESTION
197 1 INFORMES 6 |iREAS
EVENTOS
197 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
, PETICIONES, QUEJAS,
197 7 DERECHOPSQE;EFPETICION 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
Y PETICIONES
197 7 | DERECHOS DE PETICION 2 |DERECHOS DE PETICION
PQRSF
. REQUERIMIENTOS NO
197 7 DERECHOPSQgEFPETICION 3  [COMPETENTES A LA
ENTIDAD
COMUNICACIONES
197 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
197 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
ENCUESTAS DE
197 14 ENCUESTAS 2  |SATISFACCION CLIENTE
EXTERNO
197 14 ENCUESTAS 3
197 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
EVALUACION
197 26 PROVEEDORES 2 BROVEEDORES
200-SUBDIRECCION FINANCIERA
INFORMES ENTES DE
200 1 INFORMES 1 |cONTROL
DOCUMENTOS LEGALES
200 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
200 5 ACTAS 4 [ACTAS COMITE

FINANCIERO




ACTAS REUNIONES NIIF -
200 > ACTAS 10 Lemas vaARIOS
200 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
200 5 ACTAS 26 |ACTAS DE CONCILIACION
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
200 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
200 7 RECLAMOS, 2 |[DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
, COMUNICACIONES
200 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
200 19 | TRAMITES BANCARIOS 1 [SOLICITUDES BANCARIAS
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
200 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
ACTUALIZACION DE DATOS
200 26 PROVEEDORES 3 bROVEEDORES
201-DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
INFORMES ENTES DE
201 1 INFORMES 1 |cONTROL
DOCUMENTOS LEGALES
201 3 DOCUMENTOS LEGALES 1 ENTIDAD
201 4 CERTIFICADOS 2  [CERTIFICADOS FOVIS
CERTIFICADO RTE IVA-ICA-
201 4 CERTIFICADOS 3 RETEFUENTE
201 4 CERTIFICADOS 5  |CERTIFICADOS IMPUESTOS
201 4 CERTIFICADOS 6 |[CERTIFICADOS PAGO




CERTIFICADOS

201 4 CERTIFICADOS 8  |PROVEEDORES
ACTAS REUNIONES NIIF -
201 > ACTAS 10 Lemas varIOS
201 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
201 7 RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
. COMUNICACIONES
201 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
»01 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
AFILIACIONES SUBSIDIO o
201 13 FAMILIAR 5 |[EXCEDENTES DEL 55%
01 45 | PLANES Y PROGRAMAS . |PROGRAMA 40 MIL
INSTITUCIONALES PRIMEROS EMPLEOQOS
01 17 INFORMACION . [COMPROBANTES DE
FINANCIERA EGRESO
INFORMACION
201 17 FINANCIERA 2  [BALANCE GENERAL
INFORMACION
201 17 FINANCIERA 3 [CAJA DIARIO
INFORMACION
201 17 FINANCIERA 4  |BOLETINES DE CAJA
INFORMACION
201 17 FINANCIERA 5 [BOLETINES MANUALES
201 17 INFORMACION ¢ [TRANSFERENCIAS
FINANCIERA DROGUERIAS
INFORMACION
201 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
201 17 INFORMACION 8 |INOTAS CREDITO

FINANCIERA




01 17 INFORMACION g [CONSIGNACIONES
FINANCIERA BANCARIAS
INFORMACION CONCILIACIONES
201 17 FINANCIERA 10 lBANCARIAS
INFORMACION ,
201 17 FINANCIERA 11 |REAS Y AVERIAS
01 17 INFORMACION 1, [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
INFORMACION
201 17 FINANCIERA 13 |LIBROS DE IMPUESTOS
INFORMACION PAGOS SUBSIDIO EN
201 17 FINANCIERA 14 ErecTIVO
INFORMACION COMPROBANTE INFORME
201 17 FINANCIERA 15 IbiarIO
INFORMACION
201 17 FINANCIERA 16 |ROLLOS DE REGISTRADORA
201 19 | TRAMITES BANCARIOS 1 [SOLICITUDES BANCARIAS
ACTUALIZACION DE DATOS
201 26 PROVEEDORES 3 PROVEEDORES
202-TESORERIA Y PAGOS
INFORMES DE CAJA Y
202 1 INFORMES 4 BANCOS
202 5 ACTAS 26 |ACTAS DE CONCILIACION
, COMUNICACIONES
202 9 TRAMITES INTERNOS 1 ISFICIALES INTERNAS
202 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
INFORMACION COMPROBANTES DE
202 17 FINANCIERA 1 leGreso
INFORMACION .
202 17 FINANCIERA 17 |PAGARE
202 19 | TRAMITES BANCARIOS 1 |SOLICITUDES BANCARIAS




203-FACTURACION, CREDITO Y CARTERA

, COMUNICACIONES
203 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
INFORMACION
203 17 FINANCIERA 7 [INOTAS DE CONTABILIDAD
INFORMACION .
203 17 FINANCIERA 8 INOTAS CREDITO
INFORMACION FACTURAS Y/O CUENTAS
203 17 FINANCIERA 12 Ioe coBrO
203 25 INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS
INVENTARIOS
203 25 INVENTARIOS 3 [TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS
CREDITO Y CARTERA .
203 28 AFILIADOS 1 |CREDITO TURISMO
CREDITO Y CARTERA .
203 28 AFILIADOS 2  [CREDITO CONSUMO
CREDITO Y CARTERA
203 28 AFILIADOS 3  |CREDISUBSIDIO
CREDITO Y CARTERA .
203 28 AFILIADOS 4 |PRESTAMO EMERGENCIA
03 »8 CREDITO Y CARTERA [TARJETA CLIENTE
AFILIADOS PREFERENCIAL
03 »8 CREDITO Y CARTERA ¢ |[ESTADOS DE CUENTA'Y
AFILIADOS EXTRACTOS
CREDITO Y CARTERA
203 28 AFILIADOS 7  |COBRO PERSUASIVO
CREDITO Y CARTERA ,
203 28 AFILIADOS 8 |[COBROS PREJURIDICOS
CREDITO Y CARTERA ,
203 28 AFILIADOS 9 [COBROS JURIDICOS
203 28 CREDITO Y CARTERA 10 |CREDITOS NO APROBADOS

AFILIADOS




CREDITO Y CARTERA
203 28 AFILIADOS 11 REPORTES CIFIN
203 33 ESTADISTICAS 1 [ESTADISTICAS AREAS
204-COSTOS Y PRESUPUESTO
Solicitaron eliminar todo
porque la documentacién
204 ) 5
que se emite sale del area
contable.
210-SUBDIRECCION DESARROLLO ORGANIZACIONAL
INFORMES ENTES DE
210 1 INFORMES 1 CONTROL
INFORMES DE GESTION
210 1 INFORMES 6 AREAS
INFORME AUDITORIA DE
210 1 INFORMES 8 CALIDAD
CERTIFICADOS
210 4 CERTIFICADOS 8 PROVEEDORES
. COMUNICACIONES
210 9 TRAMITES INTERNOS 1 OFICIALES INTERNAS
210 11 CONTRATOS 1 CONTRATOS
210 11 CONTRATOS 2 CONVENIOS
PLANES Y PROGRAMAS E’ROGRAI\‘/IA SERVICIO AFI
210 15 INSTITUCIONALES 17 ATENCION FAMILIAR
INTEGRAL"”
210 17 INFORMACION 7 NOTA DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
210 17 INFORMACION 12 FACTURAS Y/O CUENTA DE
FINANCIERA COBRO
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
210 26 PROVEEDORES 1 LICITACIONES
PROVEEDORES

211-MEJORAMIENTO CONTINUO




INFORMES ENTES DE

211 1 INFORMES 1 CONTROL
INFORME AUDITORIA DE
211 1 INFORMES 8 CALIDAD
; COMUNICACIONES
211 9 TRAMITES INTERNOS 1 OFICIALES INTERNAS
212-ADMINISTRACION DE RIESGO ORGANIZACIONAL
INFORMES ENTES DE
212 1 INFORMES 1 CONTROL
INFORME AUDITORIA DE
212 1 INFORMES 8 CALIDAD
; COMUNICACIONES
212 9 TRAMITES INTERNOS 1 OFICIALES INTERNAS
213-PROYECTOS SOCIALES AFI
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
213 7 RECLAMOS, 1 RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
; COMUNICACIONES
213 9 TRAMITES INTERNOS 1 OFICIALES INTERNAS
213 11 CONTRATOS 2 CONVENIOS
PLANES Y PROGRAMAS E’ROGRAI\,/IA SERVICIO AFI
213 15 INSTITUCIONALES 17 ATENCION FAMILIAR
INTEGRAL"
214-RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL
INFORMES ENTES DE
214 1 INFORMES 1 CONTROL
INFORME AUDITORIA DE
214 1 INFORMES 8 CALIDAD
214 9 TRAMITES INTERNOS 1 COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

215-PLANEACION INTEGRAL




INFORMES ENTES DE

215 1 INFORMES 1 |cONTROL
215 1 INFORMES 6 IA'\FL\FEOA'ZMES DE GESTION
215 5 ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
215 9 TRAMITES INTERNOS 1 SSINCILIJ,L\IIEISQCI:II\IQFEEE AS
215 9 TRAMITES INTERNOS 2 |PRESUPUESTO AREAS
215 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO| 5 [EXCEDENTES DEL 55%
FAMILIAR
215 32 PROYECTOS 1 [PROYECTOS DE LA CAJA
215 33 ESTADISTICAS 1 |ESTADISTICAS AREAS
220-SUBDIRECCION GESTION COMERCIAL
220 1 INFORMES 1 IC'\é)FI\?TRR'VC')ELS ENTES DE
220 6 EVENTOS 1 IIzltlnsETl\IITT%f:IoNALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
220 7 RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
220 8 VINCULACIONES 1  [SOLICITUD VINCULACION
220 9 TRAMITES INTERNOS 1 821%?2&%%2253 AS
220 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
220 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
220 11 CONTRATOS 1  [CONTRATOS
220 11 CONTRATOS 2 |CONVENIOS
220 11 CONTRATOS 3 |ACUERDOS




PLANES Y PROGRAMAS

COMPENDIO PROGRAMAS Y

220 15 INSTITUCIONALES 19 lservicios
INFORMACION FACTURAS Y/O CUENTAS
220 17 FINANCIERA 12 Ioe corO
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
220 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
220 26 PROVEEDORES 2 |oROVEEDORES
221-DEPARTAMENTO DROGUERIAS
INFORMES ENTES DE
221 1 INFORMES 1 |lcoNTROL
221 3 DOCUMENTOS LEGALES 2 [VEHICULOS COMFENALCO
PERMISOS BOMBEROS,
221 3 DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
CERTIFICADOS
221 4 CERTIFICADOS 8 SROVEEDORES
ACTAS ENTREGA DE
221 5 ACTAS 16 brEMIOS
EVENTOS
221 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
221 7 RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIAS
SUGERENCIAS Y Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,
221 7 RECLAMOS, 2  |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
221 8 VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION




COMUNICACIONES

221 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
221 9 TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
221 10 FORMATOS . [ForRMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
291 16 DEPOSITO . |[PISPENSACION
MEDICAMENTOS MEDICAMENTOS
DEPOSITO
221 16 MEDICAMENTOS 2  |FERIA ESCOLAR
INFORMACION
221 17 FINANCIERA 4 |BOLETINES DE CAJA
221 17 INFORMACION ¢ [TRANSFERENCIAS
FINANCIERA DROGUERIAS
INFORMACION
221 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
INFORMACION ,
221 17 FINANCIERA 11 |REAS Y AVERIAS
221 17 INFORMACION 1> [FACTURAS Y/O CUENTAS
FINANCIERA DE COBRO
INFORMACION
221 17 FINANCIERA 16 |ROLLOS DE REGISTRADORA
LIMPIEZA,
DESINFECCION,
221 23 EXTINTORES Y 4  [TEMPERATURA
TEMPERATURA
221 25 INVENTARIOS 2  [INVENTARIOS AREAS
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
221 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
221 26 PROVEEDORES 2 |oROVEEDORES
221 28 CREDITO Y CARTERA 2  |CREDITO CONSUMO

AFILIADOS




221 33 ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS
222-TURISMO
222 5 ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
, COMUNICACIONES
222 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
222 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
222 11 CONTRATOS 1 |CONTRATOS
222 45 | PLANES Y PROGRAMAS g [PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES AGENCIA DE VIAJES
222 17 INFORMACION . [COMPROBANTES DE
FINANCIERA EGRESO
INFORMACION
222 17 FINANCIERA 4 |BOLETINES DE CAJA
INFORMACION
222 17 FINANCIERA 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
INFORMACION FACTURAS Y/O CUENTAS
222 17 FINANCIERA 12 bE coBro
222 25 INVENTARIOS 2 [INVENTARIOS AREAS
CREDITO Y CARTERA ,
222 28 AFILIADOS 1 |CREDITO TURISMO
222 )8 CREDITO Y CARTERA 1, [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
222 29 |VINCULACION PERSONAL 4 INOMINAS Y SOPORTES
223-GESTION COMERCIAL
EVENTOS
223 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
, COMUNICACIONES
223 9 TRAMITES INTERNOS 1 |ISFICIALES INTERNAS
223 10 FORMATOS . [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES




223 45 | PLANES Y PROGRAMAS 1o [COMPENDIO PROGRAMAS Y
INSTITUCIONALES SERVICIOS
PROPUESTAS,
COTIZACIONES Y/O
223 26 PROVEEDORES 1 | ICITACIONES
PROVEEDORES
EVALUACION
223 26 PROVEEDORES 2 |PROVEEDORES
ACTUALIZACION DE DATOS
223 26 PROVEEDORES 3 PROVEEDORES
225-GESTION CORPORATIVA
EVENTOS
225 6 EVENTOS 1 INSTITUCIONALES
, COMUNICACIONES
225 9 TRAMITES INTERNOS 1 |SFICIALES INTERNAS
225 10 FORMATOS . [ForRmMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

Click aqui para ver el detalle de los Cuadros de Clasificacién Documental por areas.

5. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (T.R.D)

Las Tablas de Retencion Documental (T.R.D), es un instrumento archivistico que permite

realizar una clasificacion documental de la entidad, acorde a su Estructura Organizacional y
nos indica los criterios de retencidn y disposicion final de la documentacidn resultante de la
valoracidon documental.

e CT: Conservacion total

e D: Digitalizacion
e S: Seleccion
e E: Eliminacion
CODIGO| DESCRIPCION DOCUMENTAL | RETENCION SOPEORT DI:Z(I’:IACLIO PROCEDIMIENTO
Seri SUb.- SERIES Y Tipos Archivo| Archivo
seri D tIGt"CtIPPELCTDSE
e e SUBSERIES ocumentales|Gestion| Centra
1 INFORMES
1 1 [INFORMES ENTES [Oficio y/o 2 afios | 8afios | X | X X|X[Una vez cumplido el
DE CONTROL respuesta a tiempo de retencion en
requerimientos el Archivo Central, sg



https://docs.google.com/spreadsheets/d/17B-UTb68JClDCLQyEu3TeJRAPH19zk2BDNu_DD4fzLc/edit?usp=sharing

Circulares

Resoluciones

Solicitudes
lconceptos

Informes

pbrocederd a seleccionar]
los documentos que por
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.

INFORMES
PAPELES DE
[TRABAJO

Informes

9 anos

Una vez cumplido los 9
afios de retencién en el
IArchivo Central, se
procedera a la
eliminacion en la
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

INFORMES DE
ICUADRE DE CAJA

Informes

IComprobante de
informe diario
de cartera

2 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
lconservados tiempo]
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

La seleccion de log
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

INFORMES DE
ICAJA'Y BANCOS

Informes

2 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procederd a seleccionar




[Saldos bancos

los documentos que por
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en [
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.

INFORMES
ICONTROL
INTEGRAL

[nformes

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
pbrocederd a seleccionar]
los documentos que porf
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard g
cargo de la oficing
productora.




INFORMES DE
IGESTION AREAS

Informes

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacidn,

Los documentos a
eliminar  deberan  sen
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora.

[NFORME
IAUDITORIA DE
ICALIDAD

Informes

9 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacién,

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora.




INFORME
EVALUACION
DESEMPENO

Informes

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sen
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora.

10

INFORMES DE
IOBRA

Informes

2 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora.

11

INFORME RIESGO
PSICOSOCIAL

[nformes

Permane
nte

La serie documental porf

ladquirir un valon
secundario para E
consulta, una vez

aprobado el documento),|
se procedera con su
digitalizacion. Su
conservacion es total.

La digitalizacion de Ia
serie estd a cargo de Ia
oficina productora.




ACTOS
ADMINISTRATIV
(o)1)

RESOLUCIONES
EXPULSION
EMPRESAS

Resolucion

Notificaciones

Oficio

2 afios

8 anos

La serie documental se
conservara y custodiard
en el Archivo Central por
el tiempo de ocho afiog
previamente

digitalizados. Cumplidg
el tiempo de retencion,
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa recicladora

RESOLUCIONES
INSTITUCIONALES

Resolucion

Notificaciones

Oficio

2 afios

8 anos

Una vez aprobado el
ldocumento, la oficing
pbroductora procedera
con su digitalizacidn.
ICumplido el tiempo d¢
retencién, pasarda a
eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.

ICONSEJO
DIRECTIVO

Citacion

Oficio

4 afos

Después de haber]
cumplido su periodo de
retencion en el Archivo
de Gestion, el
idocumento en fisico)
pasara al Archivol
ICentral, previamente
digitalizado por Gestion|
Documental al momento)
de su radicacion,
posteriormente sq
procede con su
eliminacion, habiendo
cumplido su tiempo de
retencion.

A
peticion del area de
Direccion Administrativa
el documento se debe
conservar por 10 afiod
jcomo soporteg
electronico en el Archivol
Central, luego pasara al
proceso de eliminacidn.




IASAMBLEA
IGENERAL

Citacion

Oficio

Poderes

1 afio

9 afos

La serie documental al
haber cumplido su
tiempo de retencion en|
el Archivo de Gestion
pasara al Archivol
ICentral para su
respectiva digitalizacion
y conservacion por 9
anos, luego s
procedera con sul
eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  ser
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.

PODERES DE
REPRESENTACION

Oficio

Poderes

2 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
pbrocederd a seleccionar]
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
[destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

NOTIFICACION
POR AVISO

Oficio

IActo
ladministrativo

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

DOCUMENTOS
LEGALES

DOCUMENTOS
| EGALES ENTIDAD

ICamara de
IComercio

Personeria
Juridica

Estatutos Caja

Rut

Se conservan de
acuerdo a su vigencia en|
el Archivo Central. Su
actualizacion es
responsabilidad de |3
oficina que administra
los documentogd
requeridos por log
IArchivos de Gestion.




Certificado de
Tradicion

Representacion
Legal

La seleccién Vi
eliminacion depende de
a_depuracion del area

VEHICULOS
COMFENALCO

Oficio

Permiso

Permane
nte

Los documentos de los
vehiculos se conservan
ide manera permanentg
len el Archivo Central, en|
los procesos para dar de
baja un vehiculo s¢
procedera a la seleccion
ly eliminacion.

ESCRITURAS
PREDIOS,
LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO

Escrituras,
Licencias

Permane
nte

Se conservan de manera
permanente en el
IArchivo Central. Su
actualizacion eg
responsabilidad de |3
oficina que administra
los documentosd
requeridos por log
Archivos de Gestion.

La seleccién Vi
eliminacion depende de
la depuracién del area
lencargada de su
custodia.

PERMISOS
BOMBEROS,
POLICIA,
ENTIDADES DE
ISALUD, OTROS

Oficio

Permiso

4 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberan ser]
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de los
documentos estard &
cargo de la oficina
productora.

CERTIFICADOS

Certificado

2 anos

3 afios

Una vez cumplido el

tiempo de retencion en|




ICERTIFICADOS
[SUBSIDIO
FAMILIAR

el Archivo Central, se
procedera a su
eliminacion. Lod
idocumentos a eliminan
deberan ser procesadog
en la destructora de
papel y posteriormente]
llevados a la empresa
recicladora.

ICERTIFICADOS
FOVIS

Certificado

8 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procedera a su
eliminacion. Lo
idocumentos a eliminan
ideberan ser procesadog
en la destructora de
papel y posteriormente]
llevados a la empresa
recicladora.

ICERTIFICADO
RETEIVA-ICA-
RETEFUENTE

Certificado

2 afios

8 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procedera a su
eliminacion. Lod
ldocumentos a eliminan]
deberan ser procesadog
en la destructora dg
papel y posteriormentg
llevados a la empresa
recicladora.

ICERTIFICADOS DE
ESTUDIO

Certificado

2 afios

3 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, s¢
procedera a su
eliminacion. Lo
ldocumentos a eliminarn]
deberan ser procesadog
en la destructora d¢
papel y posteriormentg)
llevados a la empresa
recicladora.

ICERTIFICADOS
IMPUESTOS

Certificado

2 anos

8 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procedera a su
eliminacion. Log
idocumentos a eliminar
ideberan ser procesadog
en la destructora d¢
papel y posteriormente)
llevados a la empresa
recicladora.

Certificado

2 afios

3 afios

Una vez cumplido el

tiempo de retencion en




ICERTIFICADOS
PAGO

el Archivo Central, se
procedera a su
eliminacion. Lod
idocumentos a eliminan
deberan ser procesadog
en la destructora de
papel y posteriormente]
llevados a la empresa
recicladora.

ICERTIFICADOS
| ABORALES

Certificado

2 anos

3 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procedera a su
eliminacion. Lo
idocumentos a eliminan
ideberan ser procesadog
en la destructora de
papel y posteriormente]
llevados a la empresa
recicladora.

ICERTIFICADOS
PROVEEDORES

Oficio

Referencia
IComercial

Certificado

2 afios

3 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procedera a su
eliminacion. Lod
ldocumentos a eliminan]
deberan ser procesadog
en la destructora dg
papel y posteriormentg
llevados a la empresa
recicladora.

ICERTIFICADOS
FOSFEC Y MPC

Oficio

Certificado

2 afios

3 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procedera a su
eliminacion. Lo
ldocumentos a eliminarn]
deberan ser procesadog
en la destructora d¢
papel y posteriormentg)
llevados a la empresa
recicladora.

ACTAS

IACTAS CONSEJO
DIRECTIVO

IActa

Permane
nte

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, su
digitalizacién y custodia
son responsabilidad de
la Direccion
IAdministrativa qu§g
corresponde a su oficina
productora.




IACTAS ASAMBLEA
IGENERAL

IActa

Permane
nte

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, su
digitalizacién y custodia
son responsabilidad de
la Direccion
IAdministrativa qug]
corresponde a su oficina
productora.

IACTAS COMITE
AUDITORIA

IActa

Permane
nte

La serie adquiere un
valor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, syl
digitalizacién y custodia
son responsabilidad de
la Direccion
IAdministrativa que
corresponde a su oficina
productora.

IACTAS COMITE
FINANCIERO

IActa

Permane
nte

La serie adquiere un
valor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, su
digitalizacion y custodia
son responsabilidad de
la Direccion
IAdministrativa qug
corresponde a su oficing
productora.

IACTAS COMIT,E
CONTRATACION

IActa

Permane
nte

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, su
digitalizacion y custodia
son responsabilidad de
la Direccion
IAdministrativa qug
corresponde a su oficina
productora.

IACTAS COMITE
VIVIENDA

Acta

Permane
nte

La serie adquiere un
valor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, sul
digitalizacién y custodia
son responsabilidad d¢
E Direccion
IAdministrativa que
corresponde a su oficing
productora.




IACTAS COMITE
TARIFAS

IActa

Permane
nte

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, su
digitalizacién y custodia
son responsabilidad de
la Direccion
IAdministrativa qug]
corresponde a su oficina
productora.

IACTAS COMITE
hURIDICO

IActa

Permane
nte

La serie adquiere un
valor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, syl
digitalizacién y custodia
son responsabilidad de
la Direccion
IAdministrativa que
corresponde a su oficina
productora.

10

IACTAS REUNIONES
NIIF-TEMAS
\VARIOS

IActa

Una vez aprobado el
ldocumento, =
procedera con su
digitalizacion a cargo del
area de Gestidn
Documental, una veZz
cumplido el tiempo de
retencion pasara al
eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en I3
[destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

11

ACTAS REUNION
DEL AREA

IActa

Una vez aprobado el
ldocumento, S§
procedera con su
digitalizacién a cargo del
Area de Gestidn
Documental, una veZ
cumplido el tiempo de
retencidn pasara a
eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.




12

ACTAS COMITE
DIRECCION

Acta

permane
nte

Una vez aprobado el
documento, la oficing
productora procederd
con su digitalizacion. Su
conservacion es total en
el Archivo de Gestion.

13

IACTA COMITE DE
COMPRAS

IActa

2 afios

8 anos

Una vez aprobado el
idocumento, se
procedera con su
digitalizacidn Vi
disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

14

IACTA RECEPCION
HOJA DE VIDA
REPRESENTANTE
DE LOS
TRABAJADORES

IActa

4 afos

La serie se conserva 1
afio en el Archivo de
Gestion, la oficina
productora procederd
con su digitalizacion.
Posteriormente se hacel
traslado al Archivol
ICentral donde S
custodia por 4 afios.
Pasado este tiempo se
eliminara.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

15

IACTAS DE BAJA

IActa

8 afos

La serie reposa en el
archivo de gestion (1)
afio, Gestion|
Documental digitalizard
los documentos,
Posteriormente pasan al
archivo  central pard
custodia por (8) afios ]|
se procedera a su
disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.




16

IACTAS ENTREGA
DE PREMIOS

IActa

4 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central,
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel VY|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

17

ACTAS COMITE DE
GESTION
DOCUMENTAL

IActa

permane)
nte

Una vez aprobado el
idocumento, s
procedera con su
digitalizacion. Su
lconservacion es total.

18

IACTAS
IASIGNACION
SUBSIDIO
VIVIENDA

IActa

permane
nte

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo de Gestion,
pasara al Archivol
Central para
conservacion total,|
previamente

digitalizado.

19

IACTAS COMITE
EDITORIAL

Acta

1 afio

4 afos

La serie reposa en el
IArchivo de Gestion (1)
afio, posteriorments
pasa al Archivo Central
para custodia por (4)
afios 'y pasa a su
disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

20

IACTAS COMITE
GESTION HUMANA

IActa

2 anos

8 afos

La serie reposa (2) afios
ly es digitalizada en el
Archivo de Gestion |
posteriormente pasa al
IArchivo Central parg
custodia por (8) afios VY]
pasa a su disposicidn
final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.




La serie reposa en el
IArchivo de Gestion (1)
afio, posteriormente
pasa al Archivo Central
para custodia por (4)
afios y luego pasa a su

\CTAS CONGRESO ) ) disposicion final.
21 | Acta 1 afio | 4 anos
[TECNICO
Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.
IActa Consejo Una vez aprobado el
Estudiantil ldocumento, la oficing
pbroductora procedera
IActa Consejo con su digitalizacion
IAcadémico se conservara por (2)
afios, posteriormente
Acta Consejo de pasara al Archivol
Padres Central para su custodia
22 (ACTAS PROCESOS 2 afios | 8 afios E:ga(sa? zzosais»[;olsﬁjggg
ICOLEGIO !
final.
Los documentos a
Acta Consejo eliminar deberdn ser
Directivo procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.
IActas reuniones La serie reposa en el
Consejos IArchivo de Gestidon (2)
académicos afios posteriormente
pasa al Archivo Central
IActas para custodia por (3)
estudiantes afios y luego pasa a su
r
3 [ICTAS PROCESOS RS 1 s | 3 afos roposieen e
INSTITUTO

IActas Comité de
pasantias.

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel VY|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.




26

ACTAS DE
ICONCILIACION

Acta

2 anos

8 afos | X

La serie reposa en el
IArchivo de Gestion (2)
afios, posteriormentg
pasa al Archivo Central
para custodia por (8)
afios , cumplido estq
tiempo se procedera a
seleccionar los
idocumentos que por su
importancia seran
lconservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de los
documentos estard &
cargo de la oficina
productora.

27

IACTAS
ISEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

IActas COPASS

Acta SG-SST

IActas COE

2 afos

permane
nte

Una vez aprobado el
idocumento, Gestion|
Documental procederd
con su digitalizacién. Su
conservacién es total en
IArchivo Central.

28

ICONVIVENCIA
LABORAL

IActa reunion,
lista de
asistencia

IACTAS COMITE DE

\Votos, acta de
lescrutinio

Quejas
funcionarios,
citaciones

permane
nte

Una vez aprobado el
idocumento, Gestion|
Documental procedera
con su digitalizacion. Su
conservacion es total en|
IArchivo Central.

EVENTOS

EVENTOS

INSTITUCIONALES

Oficio

Desayunos de
trabajo

2 afnos | X

Una vez cumplido el
tiempo de retenciéon en
el Archivo de Gestion (1)
afio, pasa al
conservacion al Archivo
Central (2) afos, sq




nvitacion

procederd a seleccionar
los documentos que por
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberan sen
rocesados en 13

Oficio y/o
agradecimientos

PREMIOS,
DISTINCIONES Y

AGRADECIMIENTO
S

Invitacion

2 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo de Gestion (1)
o, pasa al
conservacion al Archivo
Central (2) anos, s¢
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacién,

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora.

SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

DERECHOS PETICION Y PETICIONES,QUEJAS, RECLAMOS,

ISOLICITUDES, QUE [Oficio y/o 2 afios
UAS, RECLAMOS, |respuesta a
requerimientos

3 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo de Gestion (2)




SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

Acta registro
visita buzones

afos, pasa a
conservacion al Archivo
Central (3) anos, s¢
procederd a proceso de
eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en [
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

DERECHOS DE

Oficio y/o
respuesta a

2 afios

8 anos

La serie documental se
conserva (2) afios en el
IArchivo de  Gestion,
posteriormente sg
transfiere  al  Archivo
Central por (8) afios,
después de este periodog
pasan a digitalizacion v
eliminacion  en  fisico.

A LA ENTIDAD

requerimientos

PETICION >
requerimientos

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.
Esta serie corresponde a
idocumentos noj
producidos en E
lentidad, por]
requerimiento del érea
Juridica se
lconservan. Una veZ
cumplido el tiempo dg

REQUERIMIENTOS [Oficio y/o retencién en el Archivo

NO COMPETENTES |respuesta a 1 afio | 2 afios Central, se procederad 3

su  disposicion  final.

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel VY|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

VINCULACIONES




SOLICITUD |
\VINCULACION

Oficio y/o
respuesta a
requerimientos

2 anos

Los documentos que
corresponden a solicitud
ide  vinculaciones  s¢
conservan en el Archivo
de Gestion (1) afio y s¢
transfieren (2) anos al
IArchivo Central, dondeg
se procede a su
respectiva disposicién
final.

Los documentos a
eliminar  deberan  ser
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

TRAMITES
INTERNOS

ICOMUNICACIONES
OFICIALES
INTERNAS

Memorandos

Circulares

2 afios

3 afios

Segun lo establecido por
el Acuerdo 060 de AGN,
las comunicacioneq
internas se conservan de
acuerdo a los
requerimientos y lag
politicas establecidas
para la administracion
de los documentos,
conservandose (2) afiod
len el Archivo de Gestion
previamente
digitalizados y (3) afiod
en el Archivo Central.
Pasado este tiempo se
procede a su disposicion
final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.




PRESUPUESTOS
IAREAS

Presupuesto

3 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacidn,

Los documentos a
eliminar  deberan  sen
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora

10

FORMATOS
INSTITUCIONAL
ES

10

FORMATOS
INSTITUCIONALES

Formatos

2 anos

La serie se encuentra en
constante actualizacion,
de acuerdo a las
necesidades V]
modificaciones en la
entidad, la serie sg
conserva (1) un afio en
el Archivo de Gestidn v
(2) dos afios en el
IArchivo Central,
cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo
Central se procede a su|
disposicion final,

Los documentos a
eliminar deberan ser]
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de los
documentos estard &
cargo de la oficina
productora

CONTRATOS

11

ICONTRATOS

IContrato

Acta de inicio

Durante
la
vigencia
del

20 afos

De acuerdo a la Ley 80
ide 1993, articulo 55, log
contratos se deben
conservar por (20) afiog




Acta de
terminacion

IActa de
liquidacidn

IActa de
supervision

IActa de
interventoria

Tnforme contrato idespués del proceso de
ejecucion hasta su liquidacion, después de
liquidaci cumplido el tiempo d¢
Acta entrega on retencidn se procede a
J seleccion Vi
Dficio disposicion final.
IActa suspensién
Los documentos a
eliminar  deberadn  ser
AActa reinicio procesados en la
HrestraeteFEe—ae—Pa ety
Convenio
De acuerdo a la Ley 80
Acta de inicio de 1993, articulo 55, los
contratos se deben|
IActa de lconservar por (20) anog
terminacion después del proceso de
liquidacién, después de
IActa de cumplido el tiempo deg
liquidacion retencién se procede a
Durante Su seleccién Vi
Oficio la disposicion final.
vigencia
11 CONVENIOS ficta de del 150 afios
supervision contrato Los documentos a
hasta su eliminar  deberan  sern
IActa de liquidaci procesados en I3
interventoria on destructora de papel v
posteriormente llevadod
Informe a la empresa
ejecucion recicladora.
IActa entrega La seleccion de los
documentos estara 4
Acta suspension cargo de la oficina
productora.
IActa reinicio
11 IACUERDOS IAcuerdo Durante| 20 afios De acuerdo a la Ley 80
la de 1993, articulo 55, los
Dficio vigencia contratos  se  deben)|
del conservar por (20) afog
A . contrato después del proceso d¢
cta de inicio T, .
hasta su liquidacion, después deg
rcta do quu,idaci cumpli_qo el tiempo de
on retencién se procede a

terminacion

su seleccién Vi




IActa de
liquidacion

IActa de
supervision

IActa de
interventoria

Informe
ejecucion

IActa entrega

IActa suspension

IActa reinicio

disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberadn  ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa

IAcuerdo

Oficio

Acta de inicio

recicladora.

De acuerdo a la Ley 80
ide 1993, articulo 55, log
lcontratos se deben
lconservar por (20) afod
después del proceso de

Acta de liquidacion, después de
terminacion cumplido el tiempo d¢
retencion se procede a
IActa de Durante Isu seleccion V]
liquidacién la disposicion final.
ACUERDOS 40 MIL [-———" V'gjglc'a
11 PRIMEROS - 20 afios
EMPLEOS supervision contrato qu' document,os 3
hasta su eliminar  deberan  sen
Acta de liquidaci procesados en I3
interventoria on destructora de papel VY]
posteriormente llevados
[Informe 2 la empresa
ejecucion recicladora.
IActa entrega La seleccion de log
documentos estara 4
IActa Suspensi(’)n cargo de la oficing
productora.
IActa reinicio
11 ORDENES Ordenes Durante| 20 afos De acuerdo a la Ley 80
la de 1993, articulo 55, log
Dficio vigencia contratos se deben
del lconservar por (20) anog
[\cta de inicio contrato Qespuésﬂdel proceso de|
hasta su liquidacion, después de
ncta de quu,idaci cumpli.c!o el tiempo de
e rminacion on retencién se .p,rocede a
I seleccion V]
hcta de disposicion final.
liquidacién
I\cta de qu _ document’os a
S upervision eliminar deberan  sen

procesados en la




Acta de
interventoria

Informe
ejecucion

IActa entrega

Acta suspension

JActa reinicio

destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log

Formato cesion
derechos de

Pecumeie  §StRA Le)
Estatutaria 1581 de
2012 ,se deben

magen conservar por (1) afio en
el archivo de gestion v
(5) afios después del
broceso de liquidacion,
después de cumplido el

FORMATO CESION tiempo de retencion s¢
11 DERECHOS DE 1 afo | 5 afios pbrocede a su disposicion
IMAGEN final.

Oficio Los documentos a
eliminar  deberan  sen
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

Contrato
De acuerdo a la Ley 80

Oficio de 1993, articulo 55, los
contratos se deben|

Acta de inicio lconservar por (20) anod
después del proceso d¢

IActa de liquidacién, después del

terminacion cumplido el tiempo de
retencién se procede a

Acta de Durante Su seleccién Vi

liquidacidn la disposicidn final.

OTROS TRAMITES vigencia
IActa de del o
11 DE . supervision contrato 20 anos Los documentos a
ICONTRATACION L A
hasta su eliminar deberan  sen
Acta de liguidaci pbrocesados en I3
interventoria on destructora de papel v

Informe
ejecucion

IActa entrega

IActa suspensién

JActa reinicio

posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de los
documentos estarda g
cargo de la oficina
productora.




12

|:’UBLICACIONES

NSTITUCIONALES

Boletin de
prensa

Perifoneos

Pagina Web

Oficio

ICarteleras

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacion.

PAUTAS [nstitucionales
12 PUBLICITARIAS Y 1 afo | 4 afios Los documentos a
MEDIOS DE ICorreo directo eliminar deberén ser
DIVULGACION procesados en la
Comfidencias destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
Revista Asi P la empresa
Somos recicladora.
AImanaque de La seleccion de ) log
mesa documentos estara 4
cargo de la oficina
Agendas productora.
[nstitucionales
13 AFILIACIONES SUBSIDIO
FAMILIAR
13 AFILIACION Y Oficio 1 afio | 19 afios La serie se conserva (1)
TRAMITES afio en el Archivo de
EMPRESA Formulario Gestion, previamente
S filiacion digitalizada por la oficina
productora,

IActualizacion
[datos

ICarné Patrono

Citacion
notificacion
personal

Omisién de
trabajadores

Omision de
empresa

Morosidades

ICobros UGPP

Devolucion
aportes

posteriormente se hacq
traslado al Archivol
Central donde s
custodia por (19) afod
para dar respuesta a
requerimientos de ley.

Los documentos a
eliminar corresponden a
la depuracion y expurgol
de la informacion, estod
ideberan ser procesadog
len la  destructora deq
papel y posteriormente]
llevados a la empresa
recicladora.




Pagos sin
legalizar
filiacion

Tnexactitud en
aportes

Expulsion
empresa

Ajustes pago
bportes

Proceso
fiscalizacion

Novedades en
pago aportes

IActualizacion
[datos

Reafiliacion

empresa

Oficio La serie se conserva (1)
afio en el Archivo de

Formulario Gestion, previamente|

afiliacion digitalizada por la oficina

productora,

posteriormente se hacq
traslado al Archivol
ICentral donde sg]

\FILIACION Y Reafiliacion custoc!ia por (1.9) afios,
13 TRAMITES empresa 1 afio |19 afios cumplido este tiempo sq
INDEPENDIENTE — procede a su disposicién
Citacion final.
notificacion
personal Los documentos a
eliminar deberan ser]
Omision procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadod
Novedades en 5 la empresa
pago aportes recicladora.

13 AFILIACION Y Oficio 1 afio | 19 afios La serie se conserva (1)
TRAMITES afio en el Archivo de
TRABAJADOR Formulario Gestion, previamente

Sfiliacion digitalizada por la oficina
productora,

ICuotas posteriormente se hace

monetarias traslado al Archivol

pendientes por Central donde s

reclamar custodia por (19) anod
para dar respuesta a

Reafiliacion requerimientos de ley.

trabajador




IActualizacion
datos

Los documentos a
eliminar corresponden a
la depuracion y expurgo
de la informacidn, estod
eberdn ser procesado

13

AFILIACION Y
TRAMITES
PENSIONADO

Oficio

Formulario
afiliacion

Citacion
notificacion
personal

Omision

Reafiliacion
trabajador

Descuento
pensionados

IActualizacion
datos

Novedades en
pago aportes

19 afios

La serie se conserva (1)
afio en el Archivo de
Gestion, previamente|
digitalizada por la oficina
productora,
posteriormente se hacq
traslado al Archivol
Central donde =
custodia por (19) afios,
cumplido este tiempo se
brocede a su disposicion
final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

13

EXCEDENTES DEL
55 %

Oficio

4 afios

La serie se conserva (1)
afio en el Archivo de
Gestidn, previamentg|
digitalizada por la oficina
productora,

posteriormente se hacq
traslado al Archivol
Central donde s
custodia por (4) afios,
cumplido este tiempo sq
pbrocede a su disposicion
final. El  documento|
electronico se
conservara por 20 afios.

Los documentos a
eliminar  deberan  ser
procesados en la
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

14

ENCUESTAS




14

ENCUESTAS DE
SATISFACCION
ICLIENTE INTERNO

Encuesta

ICronograma

2 anos

Los documentos que
corresponden a la serie
ldocumental s
conservan por (1) afig
en el Archivo de Gestion
para su consulta,
posteriormente pasan g
conservacion al Archivo
Central por (2) afos ,
después de transcurrido
el tiempo de retencién
pasan a seleccion y log
idocumentos que  no
cuenten con valor]
archivistico seran
usados como papel
reutilizable.

Los documentos a
eliminar  deberadn  ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

14

ENCUESTAS DE
SATISFACCION
ICLIENTE EXTERNO

Encuesta

ICronograma

2 afos

Los documentos que
corresponden a la serie
ldocumental s6
lconservan por (1) afig
en el Archivo de Gestion
para su consulta,
posteriormente pasan a
conservacion al Archivo
Central por (2) afios,
después de transcurrido
el tiempo de retencion
pasan a seleccion y los|
documentos que  nQ
cuenten con valon]
archivistico seran
usados como papel
reutilizable.

Los documentos E
eliminar deberdn  ser
pbrocesados en Ia
destructora de papel VY|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

14

PRODUCTO NO
ICONFORME

Informe

4 afos

Los documentos que
corresponden a la serie
ldocumental s

conservan por (1) afig




Areas

IAcciones
correctivas

len el Archivo de Gestidn|
para su consulta,
posteriormente pasan g
conservacion al Archivo
Central por (4) afios,
después de transcurrido
el tiempo de retencion
pasan a seleccidn y log
idocumentos que  no
cuenten con valon
archivistico seran
usados como  papel
reutilizable.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

PLANES Y PROGRAMAS
ENSTITUCIONALES

15

Oficio

PROGRAMA 40 MIL
PRIMEROS
EMPLEOS

ICheque pago

2 afios

8 afos

Esta serie documental al
ser un programa en|
asocio con el Gobierno
Nacional, cuenta con un
testimonio e importancia
en la historia de |la
entidad, por tanto se
idebe conservar (2) afiod
len el Archivo de
Gestion, luego =
transfiere  al  Archivo
Central donde se debse
conservar  (8) afios,|
cumplido su tiempo de
retencion se digitaliza |
se procede a su
disposicion final.

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel VY|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.




La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
len el Archivo de
Gestion, luego sel
transfiere al  Archivo
Central donde se debe
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de

PROGRAMA retencién se digitaliza |
EMPLEOS i ~ ~ se procede a syl
15 MODALIDAD Oficio 2 afios | 8 afos disposicién final.
ITRADICIONAL
Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.
Oficio
La serie documental se
Formulario debe conservar (2) afiod
inscripcién en el  Archivo  de
Gestidn, luego sel
Aprobacion transfiere al  Archivol
beneficios fosfec ICentral donde se debd
conservar  (8)  afios)|
Negacién cumplido su tiempo de
beneficios fosfec retencion se digitaliza V|
15 PROGRAMA 2 afios | 8 afos se procede a su
FOSFEC Suspension disposicién final.
beneficios fosfec
ICumplimiento Los documentos a
metas eliminar deberdn ser
procesados en 13
Talleres de destructora de papel VY|
empleabilidad posteriormente llevados
la la empresa
Talleres de 4 recicladora.
horas
15 PLANES Y Oficio 2 anos | 8 afios La serie documental se
PROGRAMAS idebe conservar (2) afiod
ISERVICIOS Bebeteca en el Archivo de
BIBLIOTECAS Gestion, luego =

Maleta Viajera

IConcurso
ICuento Infantil

Invitacion

Portafolio de
Servicios

ICronograma
visitas

transfiere al  Archivo
Central donde se debg
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencién se digitaliza V|
se procede a sy
disposicion final.

Los documentos a
eliminar deberan ser]
procesados en la
destructora de papel v




Programa extra
mural

Evidencia
asistencia visitas|

Presentacion
Proyecto
(musica, arte,
ldanza y otros)

posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

15

PLANES Y
PROGRAMAS
IATENCION
INTEGRAL A LA
NINEZ

Oficio

Proyectos
Fonifiez

Presentacion
Proyecto
(musica, arte,
ldanza y otros)

Entrega Kit
Escolar

Certificacion PEI

Evidencias
ejecucion

Ficha técnica
proyecto

Carta
presentacion
programa

Carta aceptacion
programa o
proyecto

Guia de
desarrollo

Fichas de
trabajo

Evaluacion de
lcompetencias

Formato
cumplimiento

IControl de
ejecucion
brogramas

PNC

Deposito Legal

Tnvitacion

2 afos

8 afos

Esta serie documental al
ser un programa en|
asocio con el Gobierng
Nacional, cuenta con un|
testimonio e importancia
en la historia de la
entidad, por tanto se
idebe conservar (2) afiod
en el Archivo de
Gestion, luego sel
transfiere al  Archivo
Central donde se debgq
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencion se digitaliza |
se procede a su
disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.




Oficio

Proyectos
Foninez

Presentacion
Proyecto
(musica, arte,
ldanza y otros)

Entrega Kit
Escolar

Certificacion PEI

Evidencias
ejecucion

Ficha técnica
proyecto

Carta
presentacion
programa

Carta aceptacion

Esta serie documental al
ser un programa en
asocio con el Gobierng
Nacional, cuenta con un|
testimonio e importancia
en la historia de I
entidad, por tanto s
idebe conservar (2) afiog
en el Archivo del
Gestion, luego se
transfiere al  Archivo

PROGRAMAS programa o Central donde se debsq
JORNADA proyecto o " conservar  (8) afios)|
15 ESCOLAR 2 afos | 8 ahos cumplido su tiempo de
ICOMPLEMENTARIA [Guia de retencion se digitaliza |
desarrollo se procede a  sU
disposicion final.
Fichas de
trabajo
— Los documentos E
Fvaluacion de eliminar  deberdn  sed
competencias brocesados en la
destructora de papel VY|
Formato posteriormente llevados]
icumplimiento 5 la empresa
recicladora.
PNC
[nvitacion
Control de
ejecucion
brogramas
Control de
actividades
Entrega
refrigerios
Deposito Legal
15 Oficio 2 afios | 8 afios La serie documental se

[debe conservar (2) afiod




ICursos Cortos
(no
lvocacionales)

Programas
[Técnicos
(vocacionales)

Plan de ayuda

Entrega seguros

Entrega carnet
estudiantil

Cursos de
recuperacion

Homologacion

len el  Archivo de
Gestion, luego s¢
transfiere al  Archivo
Central donde se debse
conservar  (8)  afos,
cumplido su tiempo de
retencion sedigitaliza |
se procede a su
disposicion final. (quien|

PROGRAMAS digitaliza)
INSTITUTO — 9
\Validacion
estudiantes
Los documentos a
Nivelacion eliminar deberdn sen
brogramas procesados en Ia
técnicos destructora de papel VY]
posteriormente llevados
Bitacoras a la empresa
programas recicladora.
técnicos
IAsistencias
IConsolidado
asistencia
Plan estudio
[ncapacidades
15 PLANES Y Orden 2 afios | 8 afios La serie documental se
PROGRAMAS confirmacion idebe conservar (2) afiod
INGENCIA DE reserva len el Archivo de
VIAJES Gestion, luego sel

ICotizaciones

Ficha de
[nscripcion

Voucher

Oficio

Destinos
[nternacionales

Destinos
Nacionales

Paseos de un dig

transfiere al  Archivo
Central donde se debse
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencién se procede a
su disposiciéon final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.




Hostal y
cabafias

Devolucion
objetos
olvidados

Registros
hoteleros

Paz y salvo
huéspedes

Reporte
extranjeros

Quinceaneras

ICrucero

Nevados

Planes grupales

Parques
tematicos

Hoja de reserva

Planes

individuales
15 PROGRAMAS Oficio 2 anos | 8 afos La serie documental se
ICOLEGIO idebe conservar (2) afiod
ICalendario en el Archivo de
IAcadémico Gestion, luego =
transfiere al  Archivo
Jornadas Central donde se debse

Pedagdgicas y
IComplementaria
S

preicfes

pension
matricula

[cfes

Plataformas
notas

Salidas
cadémicas

Fichas
matriculas

Microcurriculo

conservar  (8)  afios,|
cumplido su tiempo de
retencion se procede 3
su disposicion  final.

Los documentos a
eliminar deberan ser]
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.




Notificaciones

Evaluacion
nivelacion

ICompromiso
matricula

Examen
habilitacion

IAnecdotarios

Becas

Oficio

ICotizaciones

Tarifas

Hoja Requisicion
Alimentos y
Bebidas

[Servicios CVC

La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
en el Archivo de
Gestidn, luego sel
transfiere al  Archivo
ICentral donde se debe
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de

PLANES ¥ retencion se procede a
15| 10 PROGRAMAS : 2 afios | 8 afios su  disposicion  final.
CENTRO Tienda y
\ACACIONAL Restaurante
Transferencia Los documentos a
materia prima eliminar deberan  sen
procesados en 13
iGastos materia destructora de papel v
prima posteriormente llevados
2 la empresa
Plan de recicladora.
broduccion
MenU semanal
Oficio La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
IAutorizacion en el Archivo dg
Descuento Gestion, luego =
nomina transfiere al  Archivo
ICentral donde se debe
Invitaciones conservar  (8) afios)|
programa club cumplido su tiempo de
PROGRAMA CLUB segunda retencién se procede a
15| 11 BSEGUNDA juventud 2 afios | 8 afios su  disposicién  final.
JUVENTUD
Salidas

pedagdgicas

Soldados por un
dia

Los documentos E
eliminar deberdn ser
pbrocesados en Ia
destructora de papel Y|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.




15

12

PROGRAMA
ICRECER

Oficio

Ficha de
[nscripcion

2 anos

8 afios

La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
en el Archivo de
Gestion, luego sel
transfiere al  Archivg
Central donde se debe
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencién se procede a
su disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberan  ser
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.

15

13

PROGRAMA
RECREACION
DIRIGIDA

Oficio

IAutorizacion
Descuento
nomina

2 anos

8 afos

La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
len el Archivo de
Gestion, luego se
transfiere al  Archivo
ICentral donde se debe
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencidn se procede a
su disposicion final.

Los documentos E
eliminar deberdn  ser
brocesados en Ia
destructora de papel VY|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

15

14

PROGRAMAS
DEPORTES

Oficio

Programacion
Deportiva

Procedimiento

Tribunal
disciplinario

[Tablas de
Posicion

IArbitraje

[Torneos
Deportivos

4 afios

La serie documental se
idebe conservar (1) afiod
en el Archivo de
Gestion, luego sel
transfiere al  archivo
Central donde se debe
conservar  (4) afios)|
cumplido su tiempo de
retencién se procede a
su disposicidon final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.

15

15

Oficio

2 afos

8 afos

La serie documental se

ldebe conservar (2) afiod




PLANES Y
PROGRAMAS CAPF

Portafolio de
Servicios

\Valoraciones
funcionales

Ofrecimientos
brogramas

Oferta de
servicios

Horarios
profesores

Programacion
sala de cardio y
fortalecimiento
muscular

Clases grupales

Ciclismo bajo
techo

Empresariales

Asistencia
actividad grupal

Asistencia de
actividades
lempresariales

Pausa activa

Registro
usuarios

Gimnasia
especializada

Programa
asistencia
macroestructura

Programa
asistencia
mesociclos

Programa
asistencia
microciclos

len el Archivo de
Gestion, luego =
transfiere  al  Archivo
Central donde se debgq
conservar  (8) afios,|
cumplido su tiempo de
retencién se procede a
su disposicion  final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

15

16

PLANES Y
PROGRAMAS
\VIVIENDA

Formulario
postulacion
subsidio
lvivienda

Oficio

2 afos

18 afos

La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
len el Archivo de
Gestion, luego se
transfiere al  Archivo
Central donde se debe




Asignacion
subsidio
lvivienda

Renuncia
subsidio
vivienda

Pagos Cavis

IAmpliaciones

\Vigencias
subsidio

Beneficiarios
subsidio

Postulaciones
subsidio

cruces

Fovis

Pagos subsidios

conservar (18) afios,
cumplido su tiempo de
retencién se procede a
su disposicion final.

Los documentos a
eliminar deberdn ser
procesados en 13
destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

15

17

PROGRAMA
ISERVICIO AFI
'ATENCION
FAMILIAR
INTEGRAL"

Oficio

Portafolio de
[Servicios

2afios

8 afos

La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
en el Archivo de
Gestion, luego sel
transfiere al  Archivo
Central donde se debe
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencién se procede a
su disposiciéon final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

15

18

PROGRAMAS
SEMILLEROS
DEPORTIVOS

Oficio

Programacion
Deportiva

IArbitraje

Festivales
lempresariales

[nscripciones

Procedimientos

2 afos

8 afos

La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
en el Archivo de
Gestion, luego se
transfiere al  Archivo
Central donde se debsq
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencidn se procede a
su disposicion final.

Los documentos a
eliminar deberan  ser]




[Torneos
Deportivos

procesados en I3
destructora de papel v
asteriormente llevado

15

19

ICOMPENDIO
PROGRAMAS Y
ISERVICIOS

Portafolio de
Servicios

Oficio

8 afos

La serie documental se
idebe conservar (2) afiod
en el Archivo de
Gestidn, luego sl
transfiere al  Archivo
Central donde se debsq
conservar  (8) afios)|
cumplido su tiempo de
retencion se procede a
su disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
[destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

15

20

PROGRAMAS
ICENTRO DE
IDIOMAS

Oficio

Portafolio de
[Servicios

Programa
Bilinguismo
(Fonifiez)

2 afos

8 afos

Esta serie documental al
ser un programa en|
asocio con el Gobierng
Nacional, cuenta con un
testimonio e importancia
en la historia de Iq
entidad, por tanto se
idebe conservar (2) afiod
len el Archivo de
Gestion, luego s¢)
transfiere al  Archivo
Central donde se debs
conservar  (8)  afos,
cumplido su tiempo de
retencion se digitaliza |
se procede a su
disposicion  final. Logd
idocumentos a eliminan
deberan ser procesadog
en la destructora de
papel y posteriormente]
llevados a la empresa
recicladora.

DEPOSITO
MEDICAMENTOS

16

DISPENSACION
MEDICAMENTOS

Oficio

Cotizacion

[Transferencia
mercancia

2 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procedera a su
disposicion final

Los documentos a




ICarta de
lcompromiso a
medicamentos

Pedidos

Préstamo
medicamentos

eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd

Oficio Ona vez cumplido €]
tiempo de retencion en|
Cotizacién el Archivo Central, se
procedera a su
rransferencia disposicion final
mercancia N N
16 FERIA ESCOLAR 1 afio | 2 afios Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en I3
) destructora de papel v
Pedidos posteriormente llevados|
2 la empresa
recicladora.
. INFORMACION
FINANCIERA
IComprobante
Factura
La serie adquiere un
Cuenta de cobro valor  secundario |
aporta de manera|
Régimen testimonial a la historia
simplificado de la entidad, por I9g
tanto una vez cumplido
IConsignacion su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
[Transferencia Ultimo cierre contable,
bancaria pasard a su disposicion
final. El documentol
Recibo de caja digitalizado previamentg
COMPROBANTES N N por la oficina de Archlvcl>
17 DE EGRESO Orden de 1 afio | 9 afios Contable, permanecerd
compra por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.
Recibo de

satisfaccion

Orden de
suministro

Orden de
servicio

Relacion bodega

Notas débito

Notas crédito

Con relacién a las
nhormas que aplican para
los documentosd
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion vi
conservacion de libros |
papeles de comercio.
(ley antitramites)




17

BALANCE GENERAL

Balance

permane
nte

La serie documental se
conserva (1) ano en el
IArchivo de  Gestion,
posteriormente sg
conserva en el Archivg
Historico.

17

ICAJA DIARIO

Caja Diario

permane
nte

La serie documental se
conserva (1) afio en el
IArchivo de  Gestidn,
posteriormente s
conserva en el Archivo
Historico.

17

BOLETINES DE
ICAJA

Boletin

9 anos

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Ig
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Ultimo cierre contable,
pasard a su disposicidn
final. El documento|
digitalizado previamente
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosd
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros
papeles de comercio.
(ley antitramites)|

Los documentos a
eliminar deberan ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2] la empresa
recicladora.




17

BOLETINES
MANUALES

Boletin

9 anos

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.




17

ITRANSFERENCIAS
DROGUERIAS

[Transferencia

9 afios

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.




17

NOTAS DE
ICONTABILIDAD

Nota de
IContabilidad

9 afios

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.




17

NOTAS CREDITO

Nota Crédito

9 afios

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.




17

ICONSIGNACIONES
BANCARIAS

IConsignacion

14 anos

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.




17

10

ICONCILIACIONES
BANCARIAS

IConciliaciéon

14 anos

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.




17

11

REAS Y AVERIAS

Boletin

9 afios

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.

17

12

FACTURAS Y/O
ICUENTAS DE
ICOBRO

Factura

ICuenta Cobro

Oficio

9 afos

La serie adquiere un
valor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplidoj
su tiempo de retencion,




Devolucion
facturas y/o
cuentas de
cobro

teniendo en cuenta el
1ltimo cierre contable,
pasara a su disposicion
final. El documento|
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivol
Contable, permanecerd
por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

ICon relacién a lag
normas que aplican para
los documentosd
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion y

CONSEervacion de 1bros Y



17

13

LIBROS DE
IMPUESTOS

Libros

9 afios

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.




17

14

PAGOS SUBSIDIO
EN EFECTIVO

IComprobante

9 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central de (9)
afos, se procedera a sy
eliminacion en soportg
en papel y se conserva
el documento
previamente digitalizado|
por el area de Gestion
Documental Contable
por 10 afios mas..

Los documentos a
eliminar  deberan  ser
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.

Ley 962 articulos 28 de
2005, racionalizacion V|
conservacion de libros |
papeles de comercio.
(ley antitramites)




La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a lag
nhormas que aplican para
los documentosd

17 | 15 fl\?Fl\gPRRN(I)EBgIN:FEIO IComprobante 1 afio | 9 afios contable_s se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion
conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)
Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.
La seleccion de lod
documentos estara 4
cargo de la oficing
productora.
La serie documental se
idebe valorar teniendo en|
cuenta la Ley 962 de
2005 Art. 46, vy el
comunicado y lal
utorizacion por el
ISubdirector  Financiero|
idonde informe que I3

17 | 16 ROLLOS DE Rollos procedim g?ﬁ'ffg'zz 3: ::ednet:]tri?rl

REGISTRADORA iento

quede en firme.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.




17 | 17

PAGARE

Pagaré

Prueba de
devolucion
pagaré

9 afios

La serie adquiere un
lvalor secundario V]
aporta de manera|
testimonial a la historia
de la entidad, por Io
tanto una vez cumplido
su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta el
Gltimo  cierre contable,
pasard a su disposicién
final. El documentol
digitalizado previamentg
por la oficina de Archivo
Contable, permanecerd
por 10 afos adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las
normas que aplican para
los documentosg
contables se hace
referencia a ley 962
articulos 28 de 2005,
racionalizacion

conservacion de libros v
papeles de comercio.
(ley antitramites)

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel Y|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.

INFOR!VIACIéN
JURIDICA

18| 1

PROCESOS
JURIDICOS

Oficio

Tutela

Demanda

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central (9),
se procedera a
seleccionar log
idocumentos que por su

importancia seran




IConciliaciones
Prejudiciales

conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar deberan ser
procesados en I3
destructora de papel v
osteriormente llevado

Oficio

IActo
ladministrativo

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central (9),
se procedera al
seleccionar los
idocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

PROCESOS
INVESTIGATIVOS ~ o Los documentos a
18 1 afio | 9 anos . A
0 eliminar deberan ser
IADMINISTRATIVOS procesados en I3
Conciliaciones destructora de papel V|
Prejudiciales posteriormente llevados|
2 la empresa
recicladora.
La seleccion de log
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.
18 ICONCILIACIONES [Oficio 1 afio | 9 afios Una vez cumplido el
PREJUDICIALES tiempo de retencion en|

el Archivo Central (9),
se procedera al




IActa

seleccionar los
ldocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard @
cargo de la oficina
productora.

TRAMITES
BANCARIOS

19| 1

ISOLICITUDES
BANCARIAS

Oficio

IAutorizacion de
firmas

IApertura CDT

Renovacion CDT

ICancelacion CDT

IApertura de
cuentas

IControl traslado

Planilla de
entrega

9 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central de (9)
afios, se procedera a su
eliminacion en soportg
en papel y se conserva
el documento
digitalizado por 10 afiog
mas.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en I3
[destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.

Ley 962 articulos 28 de
2005, racionalizacion V|
conservacion de libros
papeles de comercio.
(ley antitramites)

STRUMENTOS

N
20 F\Rcmvisncos




20

[TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

[TRD

permane
nte

Dando cumplimiento al
Art. 24 de la Ley
iGeneral de Archivo 594
del 2000, las tablas deg
retencion Documental
son el reflejol
ldocumental de I3
lestructura
organizacional de I3
entidad, por esta razon
se conservan de manera
permanente en el
IArchivo de Gestion y se
modifican en el cambio)
de su estructura.

20

CUADROS DE
ICLASIFICACION
DOCUMENTAL

ICCD

permane
nte

Dando cumplimiento al
Art. 24 de la Ley
iGeneral de Archivo 594
idel 2000, los Cuadros deg
Clasificacion Documental
corresponden al
inventario de los cddigos
ly series documentales,|
por esta razdn  se
conservan de manera
permanente en el
IArchivo de Gestion y s¢
modifican en el cambio)
de su estructura.

20

PROGRAMA DE
IGESTION
DOCUMENTAL

PGD

permang)
nte

Con relacion al Art. 21
de la Ley General de
IArchivos Ley 594 de
2000, las entidaded
ideben contar de manera
permanente con  un
Programa de Gestion
Documental, reflejo de
los procesos del ciclo
vital de los documentos
de la Caja, sometido a
constante  modificacion
pero con la conservacion|
total en la entidad en el
IArchivo de Gestion.

20

SERIES
DOCUMENTALES

Series

permane
nte

Se conservaran d¢
manera permanente en|
el Archivo de Gestion.
ISu  actualizacion  ed
responsabilidad de |3
oficina productora.

SEGUROS

21

SEGUROS

Oficio

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
pbrocederd a seleccionar]
los documentos que porj




Pélizas

su importancia seran
conservados tiempol
adicional; los demas
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en I3
destructora de papel VY|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.

HISTORIAS

22

HISTORIAS
L ABORALES

Hoja de Vida

conserva
cién

Perfil del cargo

archivo
de

Solicitud
proceso
seleccion

gestion
hasta su
retiro

Formato
Entrevista Jefe
inmediato

Evaluacion de
IConocimientos
[Técnicos y
Ofimaticos

\Vinculacion
personal

Informe
Psicoldgico

\Verificacion de
referencias

IAntecedentes
Disciplinarios

Certificados de
estudio

Cartas laborales

Induccién
General

IAntecedentes
Dudiciales

100 afos

Las Historias laboraleg
activas se deben
conservar en el Archivo
de Gestion, después del
retiro del funcionario)
pasan al archivo central
para su conservacion V|
custodia por (100) afiod
en el Archivo Central,
cumplido el tiempo de
retencion establecido
por las TRD, se procede
la seleccionar lag]
Historias Laborales mag
relevantes entre ellas lag
de los Directored
IAdministrativos,
pasando al Archivo
Historico donde sy
conservacion sera total.
Las demas pasan para
eliminacion.

Los documentos E
eliminar deberdn  ser
pbrocesados en Ia
destructora de papel Y|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard a
cargo de la oficina
productora.




Fotocopia cédula
ampliada al
150%

[Tarjeta
Profesional
(aplica para:
Médicos,
Enfermeros,
IAuxiliares de
Enfermeria,
Psicélogos,
IContadores,
IAdministradores
lde Empresa,
lOdontologos,
Quimicos,
Farmacéuticos,
Bacteridlogos,
Nutricionistas y
Terapeutas)

IAceptacion
Politicas del
Software

IAutorizacion de
Descuento
Nomina

Formato de
utorizacion
para el
tratamiento de
datos

Formato de
lcompromiso de
confidencialidad
a favor de
IComfenalco

Afiliacion Caja
de
ICompensacion

IConstancia
Bfiliacion a
Pension

IConstancia
filiacion a EPS

Afiliacion ARL




Carné de
Vacunas,
Hepatitis B 3
[dosis (Aplica
para personal
asistencial
lcomo: Auxiliar
ide Enfermeria,
Enfermeros
Profesionales,
Médicos,
ICamilleros,
Terapeuta
Respiratorio,
IAuxiliares de
Laboratorio,
Bacteriologos,
Central de
Esterilizacion,
Instrumentadore)
s Quirdrgicos,
Odontdlogos,
IAuxiliares de
Odontologia)

Rastreo de
lanticuerpos
superior a 10 UI
Hepatitis B

ICurso de
[Soporte Vital
Basico
IActualizado
(Aplica para
IAuxiliares de
Enfermeria)

ICurso de
[Soporte Vital
IAvanzado
IActualizado
(Aplica para:
Enfermeros,
Médicos,
[Terapeutas
Respiratorios)

ICurso de
Primeros
IAuxilios (Aplica
para Camilleros)




ICurso vigente d¢
Entrenamiento
en Cuidado
Critico (Aplica
para: Auxiliares
de Enfermeria,
Defes de
Enfermeria,
Médicos,
[Terapeutas
Respiratorios y
Especialistas
lgque ingresan a
la Unidad de
ICuidados
[ntensivos)

ICurso de
Radioproteccion
ly Carné de
Radioproteccion
(Aplica para:
IAuxiliares de
Enfermeria,
Jefes de
Enfermeria del
Servicio de
Cirugia,
[nstrumentadore)
s Quirdrgicos,
IAuxiliares de
lOdontologia, y
Tecnologos de
Rayos X)

Resultado
Médico Laboral

IContrato
legalizado

Otro Si

Perfil
Sociodemografic
0

Examen de
[ngreso

Examen
Periddico

Examen de
Egreso

Ficha entrega
dotacion

Formato
Tnduccién




Salarios y
Novedades

\Viaticos

\Vacaciones

Licencias

[Suspensiones

Incapacidades

Cesantias e
interés
Cesantias

Préstamos

Descuentos

Entrenamiento
al cargo

Periodo de
prueba

Embargos

IApertura cuenta
bancaria

Ficha de Ingreso

Afiliacion
formato vida
grupo

Proceso
disciplinario

Recomendacione

s médicas
22 HISTORIAS Hoja de Vida 2 afios | 58 afios Las Historiag
ESTUDIANTILES Estudiantiles se deben
Excusas lconservar por (2) afiog

Plan de ayuda

Cursos de
recuperacion

Homologacion

\Validacion
estudiantes

en el Archivo de
Gestién, después del
retiro del estudiantg
pasan a conservacion |
custodia por (58) afod
en el Archivo Central,
cumplido el tiempo de
retencion establecido
por las TRD, se procede)
2 seleccionar lag
Historias Estudiantiles




Incapacidades

mas relevantes por las|
directivas del colegio,
pasando al Archivo
Historico para
conservacion total. Las
demas pasaran para
eliminacion.

\Valoracion
funcional

\Valoracion
médica

Haciendo referencia 4
las Resoluciones 1995
de 1999 y la 0839 d¢
2017, estos expediented
se deben conservar (5)
afios en el Archivo d¢
Gestion y (15) afos en
el Archivo Central, cabe
aclarar que las Historias
Clinicas Deportivas que]
requieren de un trato
lespecial se deben
conservar, con relacion
al  dictamen de I3g
Resolucién 0839  de
2017, siempre velando

HISTORIAS por la reserva
22 ICLINICAS 5 afios | 15 afios L onfidencialidad ;

DEPORTIVAS .
seguridad de Ia
informacion.

Historia clinica
Los documentos a
eliminar deberan ser]
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.
La seleccion de los
documentos estard &
cargo de la oficina
productora.
23 LIMPIEZA, DESINFECCION,
EXTINTORES Y TEMPERATURA
23 IASEO IControl Aseo 2 afios La serie se conserva pot

IControl
desinfeccion

(2) afios en el Archivo
de Gestion, sirviendo de
evidencia para la toma




ICronograma

ide decisiones en log
cronogramas de aseo |
las auditorias internas V|
de calidad, después de
cumplida la retencion s¢
procede a eliminacion de
la serie,

23

ICONTROL PLAGAS

ICronograma

Control
fumigaciones

2 afios

La serie se conserva por
(2) afios en el Archivo
ide Gestidn, sirviendo de
evidencia para la toma)
ide decisiones en los
cronogramas de aseo Y
las auditorias internas V|
de calidad, después de
cumplida la retencion s¢
procede a eliminacion de
El serie,

Los documentos a
eliminar deberdn ser
procesados en I3
destructora de papel VY|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

23

ICONTROL
EXTINTORES

Hoja de vida
extintores

2 afios

La serie se conserva pot
(2) afios en el Archivo
de Gestidn, sirviendo de]
levidencia para la toma)
ide decisiones en log
lcronogramas de
recargas de extintores V]
las auditorias internas V|
de calidad, después d¢g
cumplida la retencion se
procede a eliminacién de
El serie.

Los documentos a
eliminar  deberan  sen
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.




La serie se conserva porf
(2) afos en el Archivo
de Gestidn, sirviendo de]
evidencia para la toma
ide decisiones en los
cronogramas de control
de temperatura y las
uditorias internas y deg
calidad, después d¢
23 EMPERATURA Control 2 afios cumplida la retencic:)n S€
temperatura procede a eliminacion de)
El serie,
Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.
\Venta de
reciclaje
Manifiesto Una vez cumplido el
Fmdepsa tiempo de retencion en|
Sistemas aguas el Archi\{o Central, s¢
residuales procedera} a su
eliminacion.
23 (I;(EDQITDRUOOLSDE S::ilrfllﬁzggo 2 aflos | 3 anos qu . document{os a
eliminar deberan  ser
Registro diario procesados en la
e movimiento destructora de papel V|
e posteriormente llevadosd
Bioldgicos/Jering - la empresa
s recicladora.
Indicadores
Pegirasa
24 PROCESO DE
COMPRAS
24 TRAMITES Oficio 1 afio | 2 afos Una vez cumplido el
ICOMPRAS tiempo de retenciéon dg
Orden de (2) afios en el Archivo
Compras Central, se procederd a
seleccionar los
Pedido idocumentos que por su
importancia seran
Srden de conservados tiempo
ervicio adicional; los demas

Solicitudes de
pago

Orden de pedido

pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
destructora de papel VY|




Mercancia
idespachada

posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

3 Seleccion  de 03

25 INVENTARIOS

Listado Activos Se conservaran por (2)

Fijos afios en el archivo dg
gestion, posteriormentg
pasaran a custodia de
manera permanente al

25 IACTIVOS FIJOS 2 afios |[PEMane archivo  central, parg
. nte

Entrega Activo consulta por syl

Fijo importancia. Su
ctualizacion es
responsabilidad de |3
oficina productora.

Salida y entrada

ide equipos.

IActas de

entregas de

inventarios

Inventario de

muebles y

enseres

[nventario Se conservaran d¢

herramienta manera permanente en|
el Archivo de Gestion.

25 zﬁ\éi'\;mmos [nventario pern”g:”e Su  digitalizacion

ventas- actualizacion eg

entradas. responsabilidad de g
oficina productora.

Inventario

materia fisico vs
sistema

Inventario
bodegas

[nventario
odontoldgico

[nventario




Se conserva
permanentemente un|
lejemplar de la
[Transferencia enviada
INVENTARIOS permang|Permane an_ualmente (los treq
25 | 3 [TRANSFERENCIAS [FUID nte nte primeros meses de cada
PRIMARIAS afio) en Archivo dg
Gestion y otro ejemplan]
en el Archivo Central,
por su importancia para
consulta.
Se conserva
permanentemente en|
[NVENTARIOS Permane ;Arl:([:)l’(‘)l;/tc;nc(i:aentral PO'[;aSrg
25 4 [TRANSFERENCIAS [FUID nte onsulta de la
ISECUNDARIAS L.
[documentacion
transferida al Archivo
Historico.
Se conserva,
permanentemente en|
IArchivo Central por su
FORMATO UNICO Permane Icnc;\r?sgltt&]anCIa de paII-:
25 5 |DE INVENTARIO |FUID L.
DOCUMENTAL nte ldocumentacion que hace
parte del acervol
ldocumental de lal
entidad, (Acuerdo 042
de 2002)
Se conservaran d¢
manera permanente en|
el Archivo Central por I3
importancia para la
25 | 6 [INVENTARIO CDTK[Inventario per”t’a”e consulta de la
nte informacion. Su
actualizacion es
responsabilidad de g
oficina productora.
Se conservaran de
manera permanente en
el Archivo Central por I3
25 7 [NVENTARIO Inventario Permane lcn(:rpl)sc,)ljlttaanua dpeara ::
PLANOTECA nte A Ly
informacion. Su
actualizacion es
responsabilidad de |3
oficina productora.
26 PROVEEDORES
26 | 1 |PROPUESTAS, 1 afio | 2 afios | X Una vez cumplido el
ICOTIZACIONES Oficio tiempo de retencién en|
Y/O LICITACIONES el Archivo Central, se
PROVEEDORES procederd a seleccionar
Solicitudes los documentos que porl
Hescuentos su importancia _seran
lconservados tiempo




Solicitudes

adicional; los demas
pasaran a eliminacion,
Los documentos a
eliminar deberan ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod

26

EVALUACION
PROVEEDORES

Oficio

IAgradecimiento
por prestacion
servicio

2 anos

Pna vez cumglri]a%rese

tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
lconservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de los
documentos estard &
cargo de la oficina
productora.

26

ACTUALIZACION
DE DATOS
PROVEEDORES

Oficio

Base de datos

2 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos E
eliminar deberdn  ser
brocesados en Ia
destructora de papel VY|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard @
cargo de la oficina
productora.




26

ENTREGAS,
GARANTIAS Y/0
DEVOLUCIONES
MERCANCIAS

Oficio

Devolucion
material

Devolucion
Imercancia

Entrega
materiales y/o
mercancia

Solicitudes
garantias

2 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sen
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora. La seleccion|
de los documentos
lestard a cargo de la
oficina productora.

26

SERVICIOS
PUBLICOS

Oficio

ISuspensiones
servicio

Reconexiones

2 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en 13
destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.

27

MANTENIMIENT
O DE EQUIPOS

27

MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS

Equipos de
IComputo

Basculas

iGrameras

[Termohigrometr
0

[Termometro

[Tensiometro

2 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion dg
(2) afios en el Archivo
Central, se procedera 4

seleccionar log
idocumentos que por su
importancia seran
lconservados en formato
digital; los fisicos]

pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberan  sen
procesados en 13




Certificados de
calibracion

destructora de papel VY|
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

27

MANTENIMIENTO
IASCENSORES

IControl
mantenimiento
IAscensores

2 afios

La serie debe ser
conservada por (2) afiod
en la oficina productora
quien sera responsablg]
de la actualizacion |
seleccion de log
idocumentos que
contengan valon]
archivistico, log
ldocumentos que pierdan
su  valor  archivistico
ideben ser transferidos al
archivo central para su
disposicion final.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

27

MANTENIMIENTO
LINEA BLANCA

Neveras

Aire
IAcondicionado

2 afios

La serie debe sern
conservada por (2) afiog
en la oficina productora
quien serd responsable
de la actualizacién |
seleccion de log
idocumentos que
contengan valor
archivistico, log
idocumentos que pierdan|
su  valor  archivistico
ideben ser transferidos al
archivo central para su
disposicion final,

Los documentos E
eliminar deberdn  ser
brocesados en Ia
destructora de papel VY|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

28

CREDITO Y
CARTERA
AFILIADOS




28

CREDITO TURISMO

Oficio

Formulario
crédito

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sen
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora.

28

CREDITO
CONSUMO

IConvenio
libranza

Formulario
crédito

Oficio

9 anos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
dicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
pbrocesados en Ia
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estarda @
cargo de la oficina
productora.

28

ICREDISUBSIDIO

Bono escolar

Formulario
crédito

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su  importancia seran




Oficio

conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar deberdn  sen
procesados en I3
[destructora de papel v

oSteriorrnente  11evado
nNa Vvez cumplido e

Préstamo tiempo de retencion de
(9) afios en el Archivo)
Central, se procedera 4
seleccionar log
idocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion,
28 EE/IIIEE?Q-[;AEI\II:I%IA 1 afio | 9 afios Lo_s_ document,os a
eliminar deberan sen
Oficio procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.
La seleccion de lod
documentos estara 4
cargo de la oficing
productora.
28 [TARJETA CLIENTE [Oficio 1 afio | 9 afios Una vez cumplido el

PREFERENCIAL

tiempo de retencion de
(9) afios en el Archivo)
Central, se procedera a




[Tarjeta Cliente
Preferencial

seleccionar los
ldocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.

28

ESTADOS DE
CUENTA Y
EXTRACTOS

Oficio

Estados de
\Vivienda

Extractos

1 afio

9 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion dg
(9) afios en el Archivol
Central, se procedera 4
Iseleccionar los
idocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en 13
destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.

28

ICOBRO
PERSUASIVO

Oficio

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion de
(9) afios en el Archivo)
Central, se procederad a




ICobro

seleccionar los
ldocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en 13
destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.

28

ICOBROS
PREJURIDICOS

Oficio

ICobro

1 afio

9 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion dg
(9) afios en el Archivol
Central, se procedera 4
Iseleccionar los
idocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberadn ser
procesados en 13
destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard @
cargo de la oficing
productora.

28

COBROS
PURIDICOS

Oficio

9 afos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion de
(9) afios en el Archivo)
Central, se procederad a




seleccionar los
ldocumentos que por su
importancia seran
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar deberan ser

cobro procesados en 13
destructora de papel v
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.
La seleccion de log
documentos estara 4
cargo de la oficing
productora.
i Una vez cumplido el
Créditos tiempo de retencién en|
rechazados el Archivo Central, s¢
pbrocederd a seleccionar]
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demas
pasaran a eliminacion.
ICREDITOS NO o o Los documentos a
28 [ 10 | prOBADOS 1afo | 9 afos climinar ~ deberan  se
. procesados en la
Oficio destructora de papel V]|
posteriormente llevados
2 la empresa
recicladora.
La seleccion de log
documentos estara 4
cargo de la oficing
productora.
28 | 11 |REPORTES CIFIN [Oficio 1 afio | 9 afios Una vez cumplido el

tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procederd a seleccionar




Reporte CIFIN

los documentos que por
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberdn  ser
procesados en [
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de lod
documentos estard &
cargo de la oficing
productora.

SOLICITUD

Solicitud
facturacion

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
pbrocederd a seleccionar]
los documentos que porf
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a

28 | 12 FACTURACION Y/0 1 afio | 9 afios > X

CHEQUE . eliminar deberan ser
Solicitud Cheque procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa

recicladora.
La seleccion de log
documentos estard g
cargo de la oficing

productora.

e VINCULACION
PERSONAL

La serie se conservarj
por (3) afios en el
IArchivo Central,
posteriormente seran
conservados en formato
digital, los documentog
EMPRESAS fisicos  ~pasan a

29 | 1 PERSONAL Oficio 2 afios | 3 afios eliminacion.

TEMPORAL

Los documentos a
eliminar deberan ser
procesados en I3
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2] la empresa
recicladora.




29

CONTRATACION
DIRECTA

Solicitud
apertura cuenta
horros

Oficio

3 afios

La serie se conservarj
por (3) afios en el
IArchivo central,
posteriormente seran
iconservados en formato
digital, los documentod
fisicos pasan a
eliminacion.

Los documentos a
eliminar deberdn  ser
procesados en la
destructora de papel V|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

29

PASANTIAS

Oficio

3 afios

La serie se conservarj
por (3) afios en el
IArchivo Central,
posteriormente seran
conservados en formato]
digital, los documentod
fisicos pasan a
eliminacion.

Los documentos a
eliminar deberan ser]
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

29

NOMINAS Y
ISOPORTES

Reporte horas
extras

Resumen
nomina

Reporte
hovedades

\Volantes ndmina

19 afios

La serie se  deb¢g
conservar por (1) afio en
el Archivo de Gestion,
luego se procedera a la
conservacion por (19)
afios en el Archivo
Central, por su
importancia para la
consulta, cumplido el
tiempo de retencion
pasara a su disposicion
final.

Los documentos a
eliminar deberdn ser
procesados en 13
destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

29

ICONVOCATORIAS
INTERNAS

Tnvitacion

Notificaciones

Formato
Inscripcion

2 anos

5 afios

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procederd a eliminar los|
idocumentos

Los documentos a




Evaluacion de
IConocimientos

Citacion

eliminar  deberadn  ser
pbrocesados en Ia
destructora de papel VY|

29

PROCESOS DE
ISELECCION

\Vinculacion
personal

Evaluacion de
lconocimientos

Informe
Psicoldgico

Wartegg

Entrevista jefe

Solicitud
proceso
seleccion

2 afos

8 afos

Ostmwm
na vez cumplido €

tiempo de retencion en
el Archivo Central, s¢
pbrocederd a seleccionar]
los documentos que porf
su  importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion,

Los documentos a
eliminar  deberadn  sern
procesados en [
destructora de papel v
posteriormente llevadod
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de log
documentos estard g
cargo de la oficing
productora.




29

PLANILLAS
ISEGURIDAD
ISOCIAL

Pago seguridad
social

2 anos

98 afos

Las Planillas pago de
seguridad social s
ideben conservar por (2)
afios en el Archivo de
Gestion  después  del
retiro del funcionario,
posteriormente pasan g
conservacion y custodia
por (98) afios en el
IArchivo Central,
cumplido el tiempo de
retencidn establecido
por las TRD, se procede
2 seleccionar las
Planillas de pago de
seguridad social mag
relevantes entre ellas lag
de los Directored
IAdministrativos,
pasando al Archivo
Historico donde syl
conservacién sera total.
Las demdas pasan para
eliminacion.

Los documentos a
eliminar  deberan  sern
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de los
documentos estarda g
cargo de la oficina
productora.

SEGURIDAD Y SA
TRABAJO

LUD EN EL

30

SG-SST

Oficio

Citacion

[ndicadores
ambientales

Reportes
accidentes

Planes de
lemergencia

IAusentismo
laboral

Reportes
accidentes de
trabajo

19 aos

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
lconservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacidn.

Los documentos a
eliminar  deberan  ser
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.

La seleccion de los




Plan de trabajo

documentos estard @
argo de 1a  oficing

Oficio

Citacion

[ndicadores
ambientales

IAusentismo
laboral

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
procederd a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a

30 ICOOPASST 1 afio | 19 afios o R
eliminar deberan ser
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadod

. 2 la empresa

Plan de trabajo recicladora.
La seleccion de log
documentos estara 4
cargo de la oficina

productora.

DESARROLLO
PERSONAL
Examenes Una vez cumplido el
médicos tiempo de retencion en|
el Archivo Central, sg
Documentos procederd a seleccionar]
ingreso a juegos los documentos que por
su importancia seran|
IActas lconservados tiempo
actividades adicional; los demas
pasaran a eliminacion.
Evaluacion de

31 BIENESTAR Satisfaccion 1 afio | 4 afos Los documentos 4
ISOCIAL eliminar  deberan  sern
Asistencia procesados en la
Actividades destructora de papel Y
posteriormente llevadod
2 la empresa

recicladora.
Oficio La seleccion de log
documentos estara 4
cargo de la oficina

productora.

31 ICAPACITACIONES [Oficio 1 afio | 4 afios Una vez cumplido el

Y SEMINARIOS

IActa Reunidn

Ficha
seguimiento

JAsistencia

tiempo de retencion en
el Archivo Central, se
procedera a con su
eliminacion.

Los documentos a
eliminar deberan ser
procesados en I3




Evaluacion de
Satisfaccion

Citacion

IActa de
capacitacion

ICronograma

[nvitaciones

destructora de papel VY|
posteriormente llevados
la la empresa
recicladora.

PROYECTOS

PROYECTOS DE LA

Oficio

Una vez cumplido el
tiempo de retencion en|
el Archivo Central, se
procederad a seleccionar
los documentos que por
su importancia seran|
conservados tiempo
adicional; los demag
pasaran a eliminacion.

Los documentos a

32 CAJA Lafio | 9 afos eliminar  deberan  sern
procesados en la
IComité de obra destructora de papel VY|
posteriormente llevadosd
la la empresa
recicladora.
La seleccion de log
documentos estara 4
cargo de la oficina
productora.
ESTADISTICAS
Estadistica Una vez cumplido el
tiempo de retencidén por
Estadistica (9) afios en el Archivo
Fonifiez Central, se procedera 4
la eliminacion de log
Estadistica documentos qug
ESTADISTICAS kcréditos sociales 3 3 conforman la serie.
33 1 afio | 9 anos

AREAS

Estadistica
puntos de venta

Estadistica Fovis

Los documentos a
eliminar  deberan  ser
procesados en la
destructora de papel v
posteriormente llevadosd
2 la empresa
recicladora.




7. GLOSARIO

Archivo: Es el conjunto de documentos, sin importar su fecha, forma, ni soporte, acumulados en un proceso
natural por una persona natural, entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando el orden y sirviendo de testimonio y consulta.

Archivo de Gestion: Corresponde a las Oficinas Productoras, encargadas de administrar la documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta.

Archivo Central: Retine todos los documentos transferidos por los Archivos de Gestion, una vez finalizado su
tramite administrativo y cumplido el tiempo de retencion en la Oficina Productora.

Clasificacion Documental: Es una fase en el proceso de organizacion documental en el cual se identifican y
establecen las agrupaciones documentales, de acuerdo a la Estructura Organizacional de la Entidad.

Ciclo Vital de los Documentos: Se define como las etapas por las que atraviesan los documentos, desde su
produccién o recepcion hasta su disposicion final.

Comité de Gestion Documental: Es el 6érgano conformado por profesionales de la entidad, que establecen las
pautas y politicas que rigen la administracion de la documentacion que alli se produce.

Expediente o Unidad Documental Compuesta: Es una unidad documental constituida por varios documentos
de archivo, ordenados con relacion al principio de procedencia y orden original, relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite.

Serie Documental: Es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
por una misma oficina productora como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Es el conjunto de unidades documentales de una Serie, identificadas de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tipo Documental: Es la unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con formatos y
contenidos distintivos que sirven como elementos para su clasificacion, descripcién y asignacion de categoria.

Transferencias Documentales: Es el proceso de traslado de los documentos del Archivo de Gestion al Archivo
Central, y de éste al Archivo Historico, de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.
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