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1. INTRODUCCION

Siendo consecuentes con la importancia que tienen para las Cajas de Compensacién
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 extensién, y haciendo referencia a las entidades privadas que cumplen
funciones publicas, enmarcadas en las directrices archivisticas emanadas por el Archivo
General de la Nacion y el Gobierno Nacional, impulsando el uso de buenas practicas,
transparencia gubernamental y la administracion de la documentacién en un marco legal,
juridico, administrativo y fiscal, se procede a realizar la respectiva revisién de las Tablas de
Retencién Documental, teniendo en cuenta las modificaciones significativas en su estructura
organizacional y la necesidad de ajustar y afianzar sus procesos.

La realizacién 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 relacion a sus funciones y basados en su estructura organizacional.

Para la presentacion de estos instructivos, se adelantdé todo un cronograma de actividades
que parten desde la convocatoria a los Coordinadores y Secretarias de los archivos de
gestion 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 informacion en un
cuadro detallado que hace parte fundamental de los instructivos archivisticos creados.

El area de Gestion Documental con el acompanamiento 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 organizacién, clasificacion, ordenacion y todas las directrices emanadas por el ente
normativo, teniendo como base la razon 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 mision-vision,
politica de gestion integral, valores corporativos y direccionamiento estratégico, detalla su
estructura organizacion 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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La metodologia utilizada para la elaboracion de las Tablas de Retencion 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 Nacion 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 organizaciéon y determinar el ciclo vital de la documentaciéon que administran
los archivos de gestion, teniendo en cuenta desde su planeaciéon y produccién hasta su
disposicion final. Por medio de visitas presenciales a todas las dependencias de la Caja, se
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realizd una encuesta documental con el fin de precisar toda la documentacién que produce y
administran las oficinas productoras y proceder a la elaboracién de inventarios de series y
subseries con sus debidos tipos documentales acompanados de su retenciéon o tiempo de
conservacion, dando como resultado los instrumentos archivisticos acordes a sus procesos y
funciones.

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

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

Se procedio 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, acompafiado 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 informacién que administran
las dependencias y el espacio utilizado para la custodia y conservacion, teniendo en
cuenta los protocolos de seguridad de la informacion y el acceso de terceros a ésta,
determinando su transferencia al Archivo Central si es del caso.

e Se realizd el andlisis a los manuales de funciones y procedimientos, determinando la
informacidén que genera el area con el fin de definir las Series, Subseries y los tipos
documentales.

e Se realizaron las reuniones de socializaciéon con todos los funcionarios de las oficinas
productoras, determinando la importancia de la organizacion y las pautas para la
adecuada administracién de los Archivos de Gestidn.

e Se evaluaron las Series, Subseries y la tipologia documental de las dependencias,
otorgando su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central;
teniendo en cuenta sus valores primarios y secundarios, igualmente el procedimiento
para la disposicion 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 Nacion en la elaboracion y aplicacidon de
las Tablas de Retencion 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 colaboracion 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 retencion detallados en el procedimiento y
obteniendo el producto final; las Tablas de Retencidn Documental que rigen la
administracién 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),
Seleccidn (S), Eliminacion (E), entre otros, de acuerdo al previo andlisis con los Archivos de
Gestion.

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 valoracién, 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
informacién 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 produccion documental.

3.4.1. Valores Primarios

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

¢ Valor Administrativo: Todos los documentos desde su produccion, adquieren un valor
administrativo, ya que reflejan las actividades de la Oficina de Gestidn 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 determind 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 aplicacién 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 conservaciéon debe ser total.

3.5. Consideraciones.

Las Tablas de Retencién 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 organizacién son:

Facilita el acceso a la consulta de los documentos.

Normaliza y regula la producciéon documental de la entidad.

Define los responsables en la produccidon y administracion de los documentos.
Garantiza la conservacion de los documentos en sus fases.

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
codificacion, conformado de acuerdo a la Estructura Organizacional de la Entidad y que
permite la clasificacion y descripcion archivistica en la conformacion de agrupaciones
documentales o expedientes.

Dependencia Serie Documental Codigo Subserie Documental
c6dig° Subserie
Serie

100-DIRECCION ADMINISTRATIVA

100 1 [INFORMES 1 INFORMES ENTES DE
CONTROL




100 INFORMES INFORMES DE GESTION
AREAS
100 ACTOS RESOLUCIONES EXPULSION
ADMINISTRATIVOS EMPRESAS
100 ACTOS RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVOS INSTITUCIONALES
100 ACTOS CONSEJO DIRECTIVO
ADMINISTRATIVOS
100 ACTOS ASAMBLEA GENERAL DE
ADMINISTRATIVOS AFILIADOS
100 ACTOS PODERES DE
ADMINISTRATIVOS REPRESENTACION
100 DOCUMENTOS LEGALES DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD
ESCRITURAS PREDIOS,
100 DOCUMENTOS LEGALES LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO
PERMISOS BOMBEROS,
100 DOCUMENTOS LEGALES POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
100 ACTAS ACTAS CONSEJODIRECTIVO
100 ACTAS ACTAS ASAMBLEA GENERAL
100 ACTAS ACTAS COMITE AUDITORIA
100 ACTAS IACTAS COMITEFINANCIERO
100 ACTAS ACTAS COMITE
CONTRATACION
100 ACTAS IACTAS COMITE VIVIENDA
100 ACTAS IACTAS COMITE TARIFAS
100 ACTAS IACTAS COMITE JURIDICO




100 5 |aCTAS 10 |ACTAS REUNIONES NIIF-
TEMAS VARIOS

100 5 |ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA

100 5 |ACTAS 12 |ACTAS COMITE DIRECCION

100 5 |ACTAS 13 |ACTA COMITE DE COMPRAS

ACTA RECEPCION HOJA DE

100 5 |ACTAS 14 |VIDA REPRESENTANTE DE

LOS TRABAJADORES
100 5 |ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA
100 5 |ACTAS 20 |ACTAS COMITE GESTION
HUMANA
100 5 |ACTAS 28 |ACTAS COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL
100 6 |[EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
100 6 [EVENTOS 2  |PREMIOS, DISTINCIONES Y
AGRADECIMIENTOS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

100 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES

100 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

100 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS

100 17 [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO

PROPUESTAS,
100 26 [PROVEEDORES 1  |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
101-ASISTENTE DIRECCION
101 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL




101 1 [INFORMES 6  [INFORMES DE GESTION
AREAS
101 2 |acTOS 1 |RESOLUCIONES EXPULSION
ADMINISTRATIVOS EMPRESAS
101 2 |AcTOS 2 |[RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVOS INSTITUCIONALES
101 2 |AcTOS 3  [CONSEJO DIRECTIVO
ADMINISTRATIVOS
101 2 |AcTOS 4 |ASAMBLEA GENERAL DE
ADMINISTRATIVOS AFILIADOS
101 2 |acTOS 5 |PODERES DE
ADMINISTRATIVOS REPRESENTACION
101 3 |[DOCUMENTOS LEGALES 1 |[DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD
ESCRITURAS PREDIOS,
101 3 |DOCUMENTOS LEGALES 3  [LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO
PERMISOS BOMBEROS,
101 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
101 5 |ACTAS 1 |ACTAS CONSEJODIRECTIVO
101 5 |ACTAS 2 |ACTAS ASAMBLEA GENERAL
101 5 |ACTAS 3  |[ACTAS COMITE AUDITORIA
101 5 |ACTAS 4  |ACTAS COMITEFINANCIERO
101 5 |ACTAS 5  |ACTAS COMITE
CONTRATACION
101 5 |ACTAS 6 |ACTAS COMITE VIVIENDA
101 5 |ACTAS 7  |ACTAS COMITE TARIFAS
101 5 |ACTAS 8 |ACTAS COMITE JURIDICO
101 5 |ACTAS 10 |ACTAS REUNIONES NIIF-

TEMAS VARIOS




101 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA

101 5 |ACTAS 12 |ACTAS COMITE DIRECCION

101 5 |ACTAS 13 |ACTA COMITE DE COMPRAS

IACTA RECEPCION HOJA DE

101 5 |ACTAS 14 |VIDA REPRESENTANTE DE

LOS TRABAJADORES
101 5 |ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA
101 5 |ACTAS 20 |ACTAS COMITE GESTION
HUMANA
101 5 |ACTAS 28 |ACTAS COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL
101 6 |[EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
101 6 |[EVENTOS 2  |PREMIOS, DISTINCIONES Y
AGRADECIMIENTOS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

101 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES

101 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

101 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS

101 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO

PROPUESTAS,
101 26 PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
110-DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA
110 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL
110 2 |ACTOS 6 |NOTIFICACION POR AVISO

ADMINISTRATIVOS




110 3 |DOCUMENTOS LEGALES 1 |DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD
110 5 |ACTAS 11  |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
110 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS 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
110 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
110 9 [TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
110 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
110 11 [CONTRATOS 2 [cCONVENIOS
110 11 [CONTRATOS 3  |[ACUERDOS
110 11 [CONTRATOS 4  |ACUERDOS 40.000
PRIMEROS 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
110 18 [INFORMACION JURIDICA 3  |CONCILIACIONES

PREJUDICIALES




110 21 [SEGUROS 1 |SEGUROS

120-CONTROL INTEGRAL
120 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL

120 1 [INFORMES 2  [INFORMES PAPELES DE
TRABAJO

120 1 [INFORMES 5 |[INFORMES CONTROL
INTEGRAL

120 5 |ACTAS 3  |ACTAS COMITE AUDITORIA

120 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA

120 5 |ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA

120 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS
140-DEPARTAMENTO COMUNICACIONES
PERMISOS BOMBEROS,
140 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
140 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
140 5 |ACTAS 16 |ACTAS ENTREGA DE
PREMIOS
140 5 |ACTAS 19 |ACTAS COMITE EDITORIAL
140 6 [EVENTOS 1 |[EVENTOS
INSTITUCIONALES
140 6 |[EVENTOS 2  |PREMIOS, DISTINCIONES Y
AGRADECIMIENTOS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

140 7 |RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES

140 8 |[VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION




140 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
140 9 [TRAMITES INTERNOS 2  |PRESUPUESTOS AREAS
140 10 |[FORMATOS 1 |FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
140 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
140 11 [CONTRATOS 6 |[FORMATO CESION
DERECHOS DE IMAGEN
140 12 [PUBLICACIONES 1 |PAUTAS PUBLICITARIAS Y
INSTITUCIONALES MEDIOS DE DIVULGACION
140 17 [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
PROPUESTAS,
140 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
140 26 [PROVEEDORES 2 [EVALUACION
PROVEEDORES
150-SUBDIRECCION SUBSIDIO
150 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL
150 4 |CERTIFICADOS 1 |CERTIFICADOS SUBSIDIO
FAMILIAR
150 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
150 7 |RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
150 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION

SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES




150 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

150 10 |[FORMATOS 1 |FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

150 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS

150 17 [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO

151-SUBSIDIO FAMILIAR
151 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL

151 2 |acTOS 1 |RESOLUCIONES EXPULSION
ADMINISTRATIVOS EMPRESA

151 4 |CERTIFICADOS 1 |CERTIFICADOS SUBSIDIO

FAMILIAR

151 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

151 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,

151 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

151 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

151 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

151 12 [PUBLICACIONES 1 [PAUTAS PUBLICITARIAS Y
INSTITUCIONALES MEDIOS DE DIVULGACION

151 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 1 |AFILIACION Y TRAMITES

FAMILIAR

EMPRESA




151 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 2 |AFILIACION Y TRAMITES
FAMILIAR INDEPENDIENTE
151 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 3  |AFILIACION Y TRAMITES
FAMILIAR TRABAJADOR
151 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 4  |AFILIACION Y TRAMITES
FAMILIAR PENSIONADO
151 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 5 |[EXCEDENTES DEL 55 %
FAMILIAR
151 17 [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
PROPUESTAS,
151 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
151 26 [PROVEEDORES 2  [EVALUACION
PROVEEDORES
152-SUBSIDIO DE VIVIENDA
152 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
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
152 5 |ACTAS 18 |ACTAS ASIGNACION
SUBSIDIO VIVIENDA
152 6 [EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
152 7 |RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

152 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
152 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
152 9 [TRAMITES INTERNOS 2 |PRESUPUESTOS AREAS
152 10 |[FORMATOS 1 |FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
152 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
152 15 [PLANES Y PROGRAMAS 16 |PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES VIVIENDA
152 17 [INFORMACION 1 |COMPROBANTES DE
FINANCIERA EGRESO
152 17 [INFORMACION 10 |CONCILIACIONES
FINANCIERA BANCARIAS
152 33 |ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS
153-EMPLEABILIDAD
153 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL
153 4 |CERTIFICADOS 9  |CERTIFICADOS FOSFEC Y
MPC
153 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
153 6 [EVENTOS 1 |[EVENTOS
INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
153 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY

SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

FELICITACIONES




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

153 7 |RECLAMOS, 2 DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
153 9 [TRAMITES INTERNOS 1 COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
153 10 |FORMATOS 1 FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
153 11 |CONTRATOS 1 CONTRATOS
153 11 |CONTRATOS 2 CONVENIOS
153 11 |CONTRATOS 4 ACUERDOS 40 MIL
PRIMEROS EMPLEOS
153 15 |PLANES Y PROGRAMAS 1 PROGRAMA 40 MIL
INSTITUCIONALES PRIMEROS EMPLEOS
153 15 |PLANES Y PROGRAMAS 2 PROGRAMA EMPLEOS
INSTITUCIONALES MODALIDAD TRADICIONAL
153 15 |[PLANES Y PROGRAMAS 3 PROGRAMA FOSFEC
INSTITUCIONALES
153 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
153 26 PROPUESTAS,
PROVEEDORES 1 COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
153 26 [PROVEEDORES 2 EVALUACION
PROVEEDORES
153 26 |PROVEEDORES 5 SERVICIOS PUBLICOS
60-SUBDIRECCION SERVICIOS SOCIALES
160 1 [INFORMES 1 INFORMES ENTES DE
CONTROL
160 1 [INFORMES 6 INFORMES DE GESTION

AREAS




PERMISOS BOMBEROQOS,

160 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD Y OTROS
160 6 |[EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
160 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
160 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
160 8 [VINCULACIONES 1 [SOLICITUD VINCULACION
160 9 [TRAMITES INTERNOS 1  [COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
160 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
160 11 [CONTRATOS 2 |[cONVENIOS
160 11 |[CONTRATOS 3  |[ACUERDOS
160 15 [PLANES Y PROGRAMAS 10 |PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES CENTRO VACACIONAL
160 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
PROPUESTAS,
160 26 [PROVEEDORES 1  |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
160 29 |[VINCULACION PERSONAL 4  |INOMINAS Y SOPORTES
160 33 |[ESTADISTICAS 1  |[ESTADISTICAS AREAS

161-COMPLEJO TURISTICO Y RECREO DEPORTIVO SOLEDEN

161

1

INFORMES

6

INFORMES DE GESTION
AREAS




PERMISOS BOMBEROQOS,

161 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS
161 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
161 6 [EVENTOS 1 |[EVENTOS
INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

161 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS 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 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

161 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS

161 14 |[ENCUESTAS 3 [PRODUCTO NO CONFORME

161 15 [PLANES Y PROGRAMAS 10 |PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES CENTRO VACACIONAL

161 17 [INFORMACION 4  |BOLETINES DE CAJA
FINANCIERA

161 17 [INFORMACION 7 [NOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA

161 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO

161 17 [INFORMACION 16 |ROLLOS DE REGISTRADORA

FINANCIERA




161 19 [TRAMITES BANCARIOS 1 |SOLICITUDES BANCARIAS
LIMPIEZA,
161 23 |DESINFECCION, 1 |ASEO
EXTINTORES Y
TEMPERATURA
LIMPIEZA,
161 23 |DESINFECCION, 4  [TEMPERATURA
EXTINTORES Y
TEMPERATURA
LIMPIEZA,
161 23 |DESINFECCION, 5 |CONTROL DE RESIDUOS
EXTINTORES Y
TEMPERATURA
161 25 [INVENTARIOS 2  [INVENTARIOS AREAS
PROPUESTAS,
161 26 |PROVEEDORES 1 [COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
161 26 [PROVEEDORES 2 [EVALUACION
PROVEEDORES
161 26 |PROVEEDORES 3 |[ACTUALIZACION DE DATOS
PROVEEDORES
161 27 [MANTENIMIENTO DE 1 |[MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS EQUIPOS
161 27 [MANTENIMIENTO DE 3 [MANTENIMIENTO LINEA
EQUIPOS BLANCA
161 28 [CREDITO Y CARTERA 12 [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
161 29 |VINCULACION PERSONAL 1 |[EMPRESAS PERSONAL
TEMPORAL
161 29 |VINCULACION PERSONAL 2  |[CONTRATACION DIRECTA
161 29 |VINCULACION PERSONAL 4 |NOMINAS Y SOPORTES
161 30 [SEGURIDAD Y SALUD EN 1 [sG-SST

EL TRABAJO




161 32 |PROYECTOS 1 |PROYECTOS DE LA CAJA
161 33 |[ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS
162-DEPORTES
162 1 [INFORMES 3  |INFORMES DE CAJA
162 1 [INFORMES 6 [INFORMES DE GESTION
AREAS
162 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
162 5 |ACTAS 16 |ACTAS ENTREGA DE
PREMIOS
162 5 |ACTAS 21 |ACTAS CONGRESOTECNICO
162 9 [TRAMITES INTERNOS 1  [COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
162 9 [TRAMITES INTERNOS 2 |PRESUPUESTOS AREAS
162 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
162 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
162 14 |[ENCUESTAS 3 [PRODUCTO NO CONFORME
162 15 [PLANES Y PROGRAMAS 14 |PROGRAMAS DEPORTES
INSTITUCIONALES
162 15 [PLANES Y PROGRAMAS 18 |PROGRAMAS SEMILLEROS
INSTITUCIONALES DEPORTIVOS
162 17 [INFORMACION 7 [NOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
162 17 [INFORMACION 15 |COMPROBANTE INFORME
FINANCIERA DIARIO
162 28 |CREDITO Y CARTERA 12 |SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
162 29 |[VINCULACION PERSONAL 4  [NOMINAS Y SOPORTES
163-RECREACION
163 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA




163 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
PLANES Y PROGRAMAS PROGRAMA CLUB SEGUNDA
163 15 [INSTITUCIONALES 11 [JUVENTUD
163 15 [PLANES Y PROGRAMAS 12 |PROGRAMA CRECER
INSTITUCIONALES
163 15 [PLANES Y PROGRAMAS 13 |PROGRAMA RECREACION
INSTITUCIONALES DIRIGIDA
163 17 [INFORMACION 7 [NOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
163 17 [INFORMACION 8 [NOTAS CREDITO
FINANCIERA
163 26 [PROVEEDORES 2 [EVALUACION
PROVEEDORES
163 28 [CREDITO Y CARTERA 12 [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
163 29 [VINCULACION PERSONAL 4  |INOMINAS Y SOPORTES
164-CAPF
164 1 [INFORMES 3 |[INFORMES DE CUADRE DE
CAJA
164 3 [DOCUMENTOS LEGALES 1 |DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD
164 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
164 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
164 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
164 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 5 |[EXCEDENTES DEL 55 %
FAMILIAR
164 14 |[ENCUESTAS 3 [PRODUCTO NO CONFORME
164 15 [PLANES Y PROGRAMAS 15 |PLANES Y PROGRAMASCAPF

INSTITUCIONALES




164 17 [INFORMACION 7 |NOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
164 22 [HISTORIAS 4  [HISTORIAS CLINICAS
DEPORTIVAS
164 25 [INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS
164 26 [PROVEEDORES 2 [EVALUACION
PROVEEDORES
164 28 [CREDITO Y CARTERA 12 [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
164 29 |[VINCULACION PERSONAL 4  [NOMINAS Y SOPORTES
164 30 [SEGURIDAD Y SALUD EN 1 [SG-SST
EL TRABAJO
164 33 |[ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS
165-SEMILLEROS DEPORTIVOS
165 1 [INFORMES 3 [INFORMES DE CUADRE DE
CAJA
165 1 [INFORMES 6 [INFORMES DE GESTION
AREAS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
165 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
165 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
165 9 [TRAMITES INTERNOS 2  [PRESUPUESTOS AREAS
165 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
165 14 |[ENCUESTAS 3 [PRODUCTO NO CONFORME
165 15 [PLANES Y PROGRAMAS 18 |PROGRAMAS SEMILLEROS
INSTITUCIONALES DEPORTIVOS
165 17 [INFORMACION 7 [NOTAS DE CONTABILIDAD

FINANCIERA




165 28 |CREDITO Y CARTERA 12 |SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
165 29 [VINCULACION PERSONAL 4  |INOMINAS Y SOPORTES
170-SUBDIRECCION EDUCACION
170 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
170 2 |acTOS 5 |PODERES DE
ADMINISTRATIVOS REPRESENTACION
170 3 [DOCUMENTOS LEGALES 1 |DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD
170 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
170 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
170 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
170 8 |[VINCULACIONES 1 |SOLICITUD VINCULACION
170 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES 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
170 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO




PROPUESTAS,

170 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES

170 26 [PROVEEDORES 2 [EVALUACION
PROVEEDORES

170 33 |[ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICAS AREAS

171-DEPARTAMENTO COLEGIO
171 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL

171 1 [INFORMES 5 |[INFORMES CONTROL
INTEGRAL

171 1 [INFORMES 6 [INFORMES DE GESTION
AREAS

171 2 |AcTOS 4 |ASAMBLEA GENERAL

ADMINISTRATIVOS
PERMISOS BOMBEROS,
171 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS

171 4 |CERTIFICADOS 4  |CERTIFICADOS DEESTUDIO

171 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA

171 5 |ACTAS 22 |ACTAS PROCESOS COLEGIO

171 6 [EVENTOS 1 |[EVENTOS

INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

171 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,

171 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION

SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES




171 8 |VINCULACIONES 1 SOLICITUD VINCULACION

171 9 [TRAMITES INTERNOS 1 COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

171 9 [TRAMITES INTERNOS 2 PRESUPUESTOS AREAS

171 10 |FORMATOS 1 FORMATOS

INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
171 11 |CONTRATOS 1 CONTRATOS
171 15 |PLANES Y PROGRAMAS 9 PROGRAMAS COLEGIO
INSTITUCIONALES

171 22 [HISTORIAS 3 HISTORIAS ESTUDIANTILES

171 24 ([PROCESO DE COMPRAS 1 TRAMITES COMPRAS

171 25 ([INVENTARIOS 1 ACTIVOS FIJOS

171 25 INVENTARIOS 2 INVENTARIOS AREAS
PROPUESTAS,

171 26 |PROVEEDORES 1 COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES

171 26 |PROVEEDORES 2 EVALUACION
PROVEEDORES

171 29 |VINCULACION PERSONAL 4 NOMINAS Y SOPORTES

172-DEPARTAMENTO INSTITUTO TECNICO

172 1 |INFORMES 1 INFORMES ENTES DE
CONTROL

172 1 ([INFORMES 3 INFORMES DE CUADRE DE
CAJA

172 1 ([INFORMES 8 INFORME AUDITORIA DE
CALIDAD

172 3 |DOCUMENTOS LEGALES 1 DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD
ESCRITURAS PREDIQOS,

172 3 |DOCUMENTOS LEGALES 3 LICENCIAS

FUNCIONAMIENTO




PERMISOS BOMBEROQOS,

172 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS

172 4 |CERTIFICADOS 4  |CERTIFICADOS DEESTUDIO

172 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA

172 5 |ACTAS 15 |ACTAS DE BAJA

172 5 |ACTAS 23 |ACTAS PROCESOS

INSTITUTO
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

172 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES

172 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |[COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

172 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

172 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS

172 12 |PUBLICACIONES 1 [PAUTAS PUBLICITARIAS Y
INSTITUCIONALES MEDIOS DE DIVULGACION

172 14 |[ENCUESTAS 3 [PRODUCTO NO CONFORME

172 15 [PLANES Y PROGRAMAS 3 [PROGRAMA FOSFEC
INSTITUCIONALES

172 15 [PLANES Y PROGRAMAS 7 |PROGRAMAS INSTITUTO
INSTITUCIONALES

172 22 [HISTORIAS 3  [HISTORIAS ESTUDIANTILES
LIMPIEZA,

172 23 |DESINFECCION, 1 |ASEO
EXTINTORES Y
TEMPERATURA

172 25 [INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS




PROPUESTAS,
172 26 |PROVEEDORES 1  |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
172 26 |PROVEEDORES 2  |[EVALUACION
PROVEEDORES
172 28 |CREDITO Y CARTERA 12 |SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
172 29 |[VINCULACION PERSONAL 1 [EMPRESAS PERSONAL
TEMPORAL
172 29 |[VINCULACION PERSONAL 2 |CONTRATACION DIRECTA
172 29 |[VINCULACION PERSONAL 4  [NOMINAS Y SOPORTES
173-PROGRAMAS ESPECIALES
173 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
173 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
173 5 |ACTAS 16 |ACTAS ENTREGA DE
PREMIOS
173 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
173 10 |[FORMATOS 1 |[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
173 26 |PROVEEDORES 4 [Y/ODEVOLUCIONES
MERCANCIAS




174-CULTURA Y BIBLIOTECA

174 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
174 6 |[EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

174 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES

174 9 [TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

174 10 [FORMATOS 1 [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

174 11 [CONTRATOS 1 [CONTRATOS

174 14 [ENCUESTAS 3  |PRODUCTO NO CONFORME

174 15 [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

175 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE

CONTROL

175 4 |CERTIFICADOS 4  |CERTIFICADOS DEESTUDIO

175 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA

175 6 |[EVENTOS 1 |[EVENTOS

INSTITUCIONALES
175 8 |VINCULACIONES 1 [SOLICITUD VINCULACION
175 9 [TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

175 10 [FORMATOS 1 [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 15 [PLANES Y PROGRAMAS 20 [PROGRAMAS CENTRO DE
INSTITUCIONALES IDIOMAS
175 17 [INFORMACION 7 [NOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
175 17 [INFORMACION 12 |[FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
PROPUESTAS,
175 26 |PROVEEDORES 1 [COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
175 26 |PROVEEDORES 2 |[EVALUACION DE
PROVEEDORES
190-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
190 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
190 3 |DOCUMENTOS LEGALES 1 |DOCUMENTOS LEGALES
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
190 6 |[EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
190 6 |[EVENTOS 2 |PREMIOS, DISTINCIONES Y

AGRADECIMIENTOS




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

PETICIONES, QUEJAS,

190 7 |RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, )

190 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

190 8 [VINCULACIONES 1 [SOLICITUD VINCULACION

190 9 [TRAMITES INTERNOS 1  [COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

190 11 [CONTRATOS 1 |[CONTRATOS

190 15 [PLANES Y PROGRAMAS 10 [PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES CENTRO VACACIONAL

190 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO

190 21 [SEGUROS 1 |SEGUROS

PROPUESTAS,
190 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
191-DEPARTAMENTO GESTION HUMANA
191 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL

191 1 [INFORMES 6  [INFORMES DE GESTION
AREAS

191 1 [INFORMES 9  [INFORME EVALUACION
DESEMPENO

191 1 [INFORMES 11 [INFORME RIESGO
PSICOSOCIAL
PERMISOS BOMBEROS,

191 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4  |POLICIA, ENTIDADES DE

SALUD, OTROS




191 4 |CERTIFICADOS 7  |CERTIFICADOS LABORALES
191 4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS
PROVEEDORES
191 5 |ACTAS 20 |ACTAS COMITE GESTION
HUMANA
191 5 |ACTAS 27 |ACTAS SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
191 5 |ACTAS 28 |ACTAS COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL
191 6 |[EVENTOS 1 |[EVENTOS
INSTITUCIONALES
191 6 |[EVENTOS 2  [PREMIOS, DISTINCIONES Y
AGRADECIMIENTOS
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
191 7 [RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS 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
191 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
191 10 |[FORMATOS 1 |FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
191 11 |[CONTRATOS 1 |CONTRATOS




ENCUESTAS DE

191 14 [ENCUESTAS 1 |SATISFACCION CLIENTE
INTERNO
191 17 [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA 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,
191 26 [PROVEEDORES 1  [COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
191 26 |[PROVEEDORES 2 |EVALUACION
PROVEEDORES
191 29 |VINCULACION PERSONAL | 1  |EMPRESAS PERSONAL
TEMPORAL
191 29 |VINCULACION PERSONAL | 2  |CONTRATACION DIRECTA
191 29 |VINCULACION PERSONAL | 3  |[PASANTIAS
191 29 |VINCULACION PERSONAL | 4  [NOMINAS Y SOPORTES
191 29 |VINCULACION PERSONAL | 5 |CONVOCATORIASINTERNAS
191 29 |VINCULACION PERSONAL | 6 |PROCESOS DE SELECCION
191 29 |VINCULACION PERSONAL | 7  |PLANILLAS SEGURIDAD
SOCIAL
191 30 [SEGURIDAD Y SALUD EN 1 [sG-SST
EL TRABAJO
191 30 [SEGURIDAD Y SALUD EN 2 |copAssT
EL TRABAJO
191 31 |DESARROLLO PERSONAL 1 [BIENESTAR SOCIAL




191 31 |DESARROLLO PERSONAL 2 CAPACITACIONES Y
SEMINARIOS

192-DEPARTAMENTO TRANSFORMACION DIGITAL

192 3 DOCUMENTOS LEGALES 1  |[DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD

192 5 ACTAS 15 [ACTAS DE BAJA

192 9 TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

192 11 CONTRATOS 1  |CONTRATOS

192 17  [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE

FINANCIERA COBRO

ENTREGAS, GARANTIAS

192 26 PROVEEDORES 4 |Y/ODEVOLUCIONES
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, SUGERENCIASY
194 7 |RECLAMOS, FELICITACIONES
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
194 9 [TRAMITES INTERNOS 1 COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
194 10 |FORMATOS 1 FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

194 11 |CONTRATOS 1 CONTRATOS




194 17 [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
LIMPIEZA,
194 23 |[DESINFECCION, 1 ASEO
EXTINTORES Y
TEMPERATURA
LIMPIEZA,
194 23 |[DESINFECCION, 2 CONTROL PLAGAS
EXTINTORES Y
TEMPERATURA
LIMPIEZA,
194 23 |[DESINFECCION, 3 CONTROL EXTINTORES
EXTINTORES Y
TEMPERATURA
194 25 ([INVENTARIOS 1 ACTIVOS FIJOS
194 25 ([INVENTARIOS 2 INVENTARIOS AREAS
PROPUESTAS,
194 26 |PROVEEDORES 1 COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
194 26 |PROVEEDORES 2 EVALUACION
PROVEEDORES
194 27 |MANTENIMIENTO DE 2 MANTENIMIENTO
EQUIPOS ASCENSORES
194 27 |MANTENIMIENTO DE 3 MANTENIMIENTO LINEA
EQUIPOS BLANCA
194 30 |[|SEGURIDAD Y SALUD EN 1 SG-SST
EL TRABAJO
195-GESTION DOCUMENTAL
195 1 ([INFORMES 1 INFORMES ENTES DE
CONTROL
195 1 [INFORMES 6 INFORMES DE GESTION
AREAS
195 3 |DOCUMENTOS LEGALES 1 DOCUMENTOS LEGALES

ENTIDAD




195 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
195 5 |ACTAS 17 |ACTAS COMITE DE
GESTION DOCUMENTAL
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
195 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, )
195 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, REQUERIMIENTOS NO
195 7 |RECLAMOS, 3  |COMPETENTES A LA
SUGERENCIAS Y ENTIDAD
FELICITACIONES
195 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
195 10 |[FORMATOS 1 |FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
195 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
195 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
195 20 [INSTRUMENTOS 1 [TABLAS DE RETENCION
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL
INSTRUMENTOS CUADROS DE
195 20 |ARCHIVISTICOS 2  |CLASIFICACION
DOCUMENTAL
195 20 [INSTRUMENTOS 3 [PROGRAMA DE GESTION
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL
195 20 [INSTRUMENTOS 4  |SERIES DOCUMENTALES
ARCHIVISTICOS
195 25 [INVENTARIOS 2  |[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,

195 26 |PROVEEDORES 1 [COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES

195 26 |PROVEEDORES 2 |EVALUACION
PROVEEDORES

196-COMPRAS

196 4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS
PROVEEDORES

196 5 |ACTAS 13 |ACTA COMITE DE COMPRAS

196 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

196 10 [FORMATOS 1 [FORMATOS

INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
196 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
196 17 [INFORMACION 12 |[FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO

196 24 [PROCESO DE COMPRAS 1 [TRAMITES COMPRAS

196 25 [INVENTARIOS 1 |aCTIVOS FIIOS
PROPUESTAS,

196 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES

PROVEEDORES




196 26 |PROVEEDORES 2  |EVALUACION
PROVEEDORES
196 26 |PROVEEDORES 3  |ACTUALIZACION DE DATOS
PROVEEDORES
ENTREGAS, GARANTIAS
196 26 |PROVEEDORES 4 |Y/ODEVOLUCIONES
MERCANCIAS
197-ATENCION AL USUARIO
197 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
197 1 [INFORMES 6 [INFORMES DE GESTION
AREAS
197 6 |[EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
DERECHOS DE PETICION PETICIONES, QUEJAS,
197 7 |PQRSF 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
PETICIONES
197 7 |DERECHOS DE PETICION 2 |DERECHOS DE PETICION
PQRSF
DERECHOS DE PETICION REQUERIMIENTOS NO
197 7 |PQRSF 3  |COMPETENTES A LA
ENTIDAD
197 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
197 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
ENCUESTAS DE
197 14 |ENCUESTAS 2  [SATISFACCION CLIENTE
EXTERNO
197 14 |[ENCUESTAS 3
197 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
197 26 |PROVEEDORES 2  |[EVALUACION

PROVEEDORES




200-SUBDIRECCION FINANCIERA

200 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL

200 3 |DOCUMENTOS LEGALES 1 [DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD

200 5 |[ACTAS 4  |ACTAS COMITEFINANCIERO

200 5 |ACTAS 10 |ACTAS REUNIONES NIIF -
TEMAS VARIOS
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, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, ,
200 7 |RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
200 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

200 19 [TRAMITES BANCARIOS 1 |SOLICITUDES BANCARIAS
PROPUESTAS,

200 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES

200 26 [PROVEEDORES 3  [ACTUALIZACION DE DATOS
PROVEEDORES

201-DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
201 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE

CONTROL




201 3 |DOCUMENTOS LEGALES 1 |DOCUMENTOS LEGALES
ENTIDAD

201 4 |CERTIFICADOS 2  |CERTIFICADOS FOVIS

201 4 |CERTIFICADOS 3  |CERTIFICADO RTE IVA-ICA-
RETEFUENTE

201 4 |CERTIFICADOS 5 |CERTIFICADOS IMPUESTOS

201 4 |CERTIFICADOS 6 |CERTIFICADOS PAGO

201 4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS

PROVEEDORES
201 5 |ACTAS 10 |ACTAS REUNIONES NIIF -
TEMAS VARIOS

201 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,

201 7 |RECLAMOS, 1  [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES

201 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

201 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

201 13 |AFILIACIONES SUBSIDIO 5 |[EXCEDENTES DEL 55%
FAMILIAR

201 15 [PLANES Y PROGRAMAS 1 |PROGRAMA 40 MIL
INSTITUCIONALES PRIMEROS EMPLEOS

201 17 [INFORMACION 1 |COMPROBANTES DE
FINANCIERA EGRESO

201 17 [INFORMACION 2  [BALANCE GENERAL
FINANCIERA

201 17 [INFORMACION 3  |CAJA DIARIO
FINANCIERA

201 17 [INFORMACION 4  |[BOLETINES DE CAJA

FINANCIERA




201 17 [INFORMACION 5 |BOLETINES MANUALES
FINANCIERA
201 17 [INFORMACION 6 [TRANSFERENCIAS
FINANCIERA DROGUERIAS
201 17 [INFORMACION 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
201 17 [INFORMACION 8 [NOTAS CREDITO
FINANCIERA
201 17 [INFORMACION 9 |CONSIGNACIONES
FINANCIERA BANCARIAS
201 17 [INFORMACION 10 |CONCILIACIONES
FINANCIERA BANCARIAS
201 17 [INFORMACION 11 |REAS Y AVERIAS
FINANCIERA
201 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
201 17 [INFORMACION 13 |LIBROS DE IMPUESTOS
FINANCIERA
201 17 [INFORMACION 14 |PAGOS SUBSIDIO EN
FINANCIERA EFECTIVO
201 17 [INFORMACION 15 |COMPROBANTE INFORME
FINANCIERA DIARIO
201 17 [INFORMACION 16 |ROLLOS DE REGISTRADORA
FINANCIERA
201 19 [TRAMITES BANCARIOS 1 |SOLICITUDES BANCARIAS
201 26 [PROVEEDORES 3  [ACTUALIZACION DE DATOS
PROVEEDORES
202-TESORERIA Y PAGOS
202 1 [INFORMES 4  [INFORMES DE CAJA Y
BANCOS
202 5 |ACTAS 26 |ACTAS DE CONCILIACION
202 9 [TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS




202 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
202 17 [INFORMACION 1 |[COMPROBANTES DE
FINANCIERA EGRESO
202 17 [INFORMACION 17 |PAGARE
FINANCIERA
202 19 [TRAMITES BANCARIOS 1 [SOLICITUDES BANCARIAS
203-FACTURACION, CREDITO Y CARTERA
203 9 [TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
203 17 [INFORMACION 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
203 17 [INFORMACION 8 [NOTAS CREDITO
FINANCIERA
203 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
INFORMACION PAGOS SUBSIDIO EN
203 17 |FINANCIERA 14 |EFECTIVO
203 25 [INVENTARIOS 1 |ACTIVOS FIJOS
INVENTARIOS
203 25 [INVENTARIOS 3 [TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS
203 28 [CREDITO Y CARTERA 1 |CREDITO TURISMO
AFILIADOS
203 28 [CREDITO Y CARTERA 2 [CREDITO CONSUMO
AFILIADOS
203 28 [CREDITO Y CARTERA 3  [CREDISUBSIDIO
AFILIADOS
203 28 [CREDITO Y CARTERA 4  |PRESTAMO EMERGENCIA
AFILIADOS
203 28 |CREDITO Y CARTERA 5  [TARJETA CLIENTE
AFILIADOS PREFERENCIAL




203 28 |CREDITO Y CARTERA 6 ESTADOS DE CUENTA Y
AFILIADOS EXTRACTOS
203 28 |CREDITO Y CARTERA 7 COBRO PERSUASIVO
AFILIADOS
203 28 |CREDITO Y CARTERA 8 COBROS PREJURIDICOS
AFILIADOS
203 28 |[CREDITO Y CARTERA 9 COBROS JURIDICOS
AFILIADOS
203 28 |CREDITO Y CARTERA 10 CREDITOS NO APROBADOS
AFILIADOS
203 28 |CREDITO Y CARTERA 11 REPORTES CIFIN
AFILIADOS
203 33 [ESTADISTICAS 1  [ESTADISTICAS AREAS
204-COSTOS Y PRESUPUESTO
Solicitaron eliminar todo
204 porque la documentacién
gue se emite sale del area
contable.
210-SUBDIRECCION DESARROLLO ORGANIZACIONAL
210 1 |INFORMES 1 INFORMES ENTES DE
CONTROL
210 1 |INFORMES 6 INFORMES DE GESTION
AREAS
210 1 |INFORMES 8 INFORME AUDITORIA DE
CALIDAD
210 4 |CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS
PROVEEDORES
210 9 [TRAMITES INTERNOS 1 COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
210 11 |CONTRATOS 1 CONTRATOS
210 11 |CONTRATOS 2 CONVENIOS




PLANES Y PROGRAMAS

PROGRAMA SERVICIO AFI

210 15 [INSTITUCIONALES 17 PATENCION FAMILIAR
INTEGRAL”
210 17 [INFORMACION 7  [NOTA DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
210 17 [INFORMACION 12 |[FACTURAS Y/O CUENTA DE
FINANCIERA COBRO
PROPUESTAS,
210 26 |PROVEEDORES 1 [COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
211-MEJORAMIENTO CONTINUO
211 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
211 1 [INFORMES 8 [INFORME AUDITORIA DE
CALIDAD
211 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
212-ADMINISTRACION DE RIESGO ORGANIZACIONAL
212 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
212 1 [INFORMES 8 [INFORME AUDITORIA DE
CALIDAD
212 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
213-PROYECTOS SOCIALES AFI
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
213 7 [RECLAMOS, 1 |RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
213 9 [TRAMITES INTERNOS 1 |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
213 11 [CONTRATOS 2 [conVENIOS




PLANES Y PROGRAMAS

PROGRAMA SERVICIO AFI

213 15 |[INSTITUCIONALES 17 ["ATENCION FAMILIAR
INTEGRAL"
214-RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL
214 1 [INFORMES 1 |INFORMES ENTES DE
CONTROL
214 1 [INFORMES 8 [INFORME AUDITORIA DE
CALIDAD
214 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
215-PLANEACION INTEGRAL
215 1 [INFORMES 1 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
215 1 [INFORMES 6 [INFORMES DE GESTION
AREAS
215 5 |ACTAS 11 |ACTAS REUNION DEL AREA
215 9 [TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
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 [INFORMES ENTES DE
CONTROL
220 6 [EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, PETICIONES, QUEJAS,
220 7 |RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIASY

SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

FELICITACIONES




220 8 |VINCULACIONES 1 SOLICITUD VINCULACION

220 9 [TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
220 9 [TRAMITES INTERNOS 2 |PRESUPUESTOS AREAS
220 10 [FORMATOS 1 [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
220 11 [CONTRATOS 1 [CONTRATOS
220 11 [CONTRATOS 2 |CONVENIOS
220 11 [CONTRATOS 3  |[ACUERDOS
220 15 [PLANES Y PROGRAMAS 19 |[COMPENDIO PROGRAMAS Y
INSTITUCIONALES SERVICIOS
220 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
PROPUESTAS,
220 26 |PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
220 26 [PROVEEDORES 2 [EVALUACION
PROVEEDORES

221-DEPARTAMENTO DROGUERIAS

221 1 |INFORMES 1 INFORMES ENTES DE
CONTROL
221 3 |DOCUMENTOS LEGALES 2 VEHICULOS COMFENALCO

PERMISOS BOMBEROS,
221 3 |DOCUMENTOS LEGALES 4 POLICIA, ENTIDADES DE
SALUD, OTROS

221 4 [CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS
PROVEEDORES

221 5 JACTAS 16 |JACTAS ENTREGA DE
PREMIOS

221 6 |EVENTOS 1 EVENTOS

INSTITUCIONALES




DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS,

PETICIONES, QUEJAS,

221 7 |RECLAMOS, 1 [RECLAMOS, SUGERENCIASY
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FELICITACIONES
DERECHOS PETICION Y
PETICIONES, QUEJAS, )

221 7 [RECLAMOS, 2 |DERECHOS DE PETICION
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

221 8 [VINCULACIONES 1 [SOLICITUD VINCULACION

221 9 [TRAMITES INTERNOS 1  [COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS

221 9 [TRAMITES INTERNOS 2 |PRESUPUESTOS AREAS

221 10 [FORMATOS 1 [FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

221 11 |CONTRATOS 6 |FORMATO CESION

DERECHOS DE IMAGEN Y
CONSENTIMIENTO
INFORMADO

221 16 |DEPOSITO 1 |DISPENSACION
MEDICAMENTOS MEDICAMENTOS

221 16 |DEPOSITO 2  [FERIA ESCOLAR
MEDICAMENTOS

221 17 [INFORMACION 4  |BOLETINES DE CAJA
FINANCIERA

221 17 [INFORMACION 6 [TRANSFERENCIAS
FINANCIERA DROGUERIAS

221 17 [INFORMACION 7 [NOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA

221 17 [INFORMACION 11 |REAS Y AVERIAS
FINANCIERA

221 17 [INFORMACION 12 [FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO




221 17 |INFORMACION 14 |PAGOS SUBSIDIO EN
FINANCIERA EFECTIVO
221 17 [INFORMACION 16 |ROLLOS DE REGISTRADORA
FINANCIERA
221 22 [HISTORIAS 1 |HISTORIAS CLINICAS
LIMPIEZA,
221 23 [DESINFECCION, 4  [TEMPERATURA
EXTINTORES Y
TEMPERATURA
221 25 [INVENTARIOS 2  [INVENTARIOS AREAS
PROPUESTAS,
221 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
221 26 [PROVEEDORES 2 [EVALUACION
PROVEEDORES
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
222 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
222 10 |[FORMATOS 1 |[FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
222 11 [CONTRATOS 1 |CONTRATOS
222 15 [PLANES Y PROGRAMAS 8 |PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES IAGENCIA DE VIAJES
222 17 [INFORMACION 1 |COMPROBANTES DE
FINANCIERA EGRESO
222 17 [INFORMACION 4  |BOLETINES DE CAJA
FINANCIERA




222 17 [INFORMACION 7 INOTAS DE CONTABILIDAD
FINANCIERA
222 17 [INFORMACION 12 |FACTURAS Y/O CUENTASDE
FINANCIERA COBRO
222 25 [INVENTARIOS 2  [INVENTARIOS AREAS
222 28 |CREDITO Y CARTERA 1 |CREDITO TURISMO
AFILIADOS
222 28 |CREDITO Y CARTERA 12 [SOLICITUD FACTURACION
AFILIADOS Y/O CHEQUE
222 29 |[VINCULACION PERSONAL 4  [NOMINAS Y SOPORTES
223-GESTION COMERCIAL
223 6 |[EVENTOS 1 [EVENTOS
INSTITUCIONALES
223 9 [TRAMITES INTERNOS 1  |[COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
223 10 |[FORMATOS 1 |FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
223 15 [PLANES Y PROGRAMAS 19 |COMPENDIO PROGRAMAS Y
INSTITUCIONALES SERVICIOS
PROPUESTAS,
223 26 [PROVEEDORES 1 |COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES
PROVEEDORES
223 26 [PROVEEDORES 2  [EVALUACION
PROVEEDORES
223 26 [PROVEEDORES 3  [ACTUALIZACION DE DATOS
PROVEEDORES
225-GESTION CORPORATIVA
225 6 |[EVENTOS 1 |[EVENTOS
INSTITUCIONALES
225 9 [TRAMITES INTERNOS 1 [COMUNICACIONES

OFICIALES INTERNAS




225 10 |FORMATOS 1 FORMATOS
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES

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

Las Tablas de Retencién 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 retencién y disposicion final de la documentacion resultante de la
valoracién documental.

e CT: Conservacion total
e D: Digitalizacion
e S: Seleccion

e E: Eliminacion

Para ver con detalle las tablas de retencion documental que se muestran a
continuacion, ver anexo TRD.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE COMFENALCO
QUINDIO

SOPO | DISPOSICI

CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION RTE ON FINAL

Archiv | Archiv PROCEDIMIENTO
Se | Subs s o o P|E|C
rie | erie SERIES Y SUBSERIES Tipos Documentales Gesti6 | centra | P LT D|S|E
n
1 INFORMES
Circulares
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Informes Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a
eliminacion.
Oficio y/o respuesta a La seleccion de los documentos estard a cargo del Archivo
1 1 INFORMES ENTES DE CONTROL Vi P 2 afios 8 afios X | X X | X| Central, dando cumplimiento a la normativa aplicable

requerimientos establecida en la Constitucién Politica de Colombia

articulos 119 y 278 y la Ley 734 de 2002 cédigo
disciplinario Unico.

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
Resoluciones destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Solicitudes conceptos




Una vez cumplido los 9 afios de retencidn en el Archivo
Central, se aplica la normativa establecida para la
subserie documental, correspondiente a la Ley 1474 de
2011 articulo 9, por el cual se dictan normas orientadas a
fortalecer mecanismos de prevencion, investigacion y la

INFORMES PAPELES DE TRABAJO Informes 1 afio 9 afios sancidn en actos de corrupcién y la efectividad del control
de la gestion
publica. Se
procedera a la eliminacién en la destructora de papel y
posteriormente llevados a la empresa recicladora.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
Comprobante de por su irpportanc’ia serén _cons_e:rvados tiempo adicional;
; T los demas pasaran a eliminacion.
informe diario de
cartera
Para los documentos que hacen parte de la serie-
subserie, se determina por parte de la Gerencia
Financiera, establecer el tiempo de retencién de 6 mese
INFORMES DE CUADRE DE CAJA 1afio | 2afios posterior a su produccién a partir del 1 de junio de 2024,
los documentos producidos anteriores a la fecha en
mencidn, se aplicar su respectiva TRD.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
Informes oficina productora.
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd a seleccionar los documentos que
Informes por su importancia seran conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a
eliminacion. Los
informes y saldos de caja quedan reportados en el
balance general y los aplicativos Siesa, Pos y Sufa.
INFORMES DE CAJA'Y BANCOS 1 afio 2 afios
Para los documentos que hacen parte de la serie-
subserie, se determina por parte de la Gerencia
Financiera, establecer a partir del 1 de junio de 2024 no
continuar su produccion, los documentos producidos
anteriores a la fecha en mencidn, se aplicar su respectiva
Saldos bancos TRD.
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Una vez cumplido los 9 afios de retencidn en el Archivo
Central, se aplica la normativa establecida para la
subserie documental, correspondiente a la Ley 1474 de
2011 articulo 9, por el cual se dictan normas orientadas a
INFORMES CONTROL INTEGRAL Informes 1afio | 9afios fortalecer mecanismos de prevencién, investigacién y la
sancién en actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion
publica. Se
procedera a la eliminacion en la destructora de papel y
posteriormente llevados a la empresa recicladora.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia seran conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.
INFORMES DE GESTION AREAS Informes 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la

destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.




INFORMES GIRO DE CHEQUES IPS

Informes (electrdénico)

Solicitud elaboracién
cheque.

2 afios

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

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

La seleccién de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.

INFORME AUDITORIA DE CALIDAD

Informes

9 afios

Una vez cumplido los 9 afios de retencién en el Archivo
Central, se aplica la normativa establecida para la
subserie documental, correspondiente a la Ley 1474 de
2011 articulo 9, por el cual se dictan normas orientadas a
fortalecer mecanismos de prevencién, investigacion y la
sancion en actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion

publica. Se
procederd a la eliminacion en la destructora de papel y
posteriormente llevados a la empresa recicladora.

INFORME ~EVALUACIC’)N
DESEMPENO

Informes

1 afio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd a seleccionar los documentos que
por su importancia seran conservados tiempo adicional,
teniendo en cuenta la normativa vigente establecida que
hace referencia al Acuerdo 565 de 2016 de La Comision
Nacional del Servicio Civil, por el cual se establece el
sistema tipo de evaluacion del desempefio laboral.

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

10

INFORMES DE OBRA

Informes

1 afio

2 afios

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

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

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

11

INFORME RIESGO PSICOSOCIAL

Informes

Perma
nente

La serie documental por adquirir un valor secundario para
la consulta, una vez aprobado el documento, se
procedera con su digitalizaciéon. Su conservacion es total.

La digitalizacidn de la serie estd a cargo de la oficina
productora.

ACTOS ADMINISTRATIVOS




RESOLUCIONES EXPULSION
EMPRESAS

Notificaciones

Oficio

Resolucién

2 afios

8 afios

La serie documental se conservara y custodiara en el
Archivo Central por el tiempo de ocho afios previamente
digitalizados. Cumplido el tiempo de retencién, pasaran a
eliminacién. Lo anterior da cumplimiento al Decreto 1609
de 2015 el cual modifica las directrices establecidas el
titulo 2 de la parte 1 del Decreto 1081 de 2015, Decreto
Unico reglamentario del sector Presidencia de la
Republica.

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora

RESOLUCIONES INSTITUCIONALES

Notificaciones

Oficio

Resolucién

2 afios

La serie documental se conservara y custodiara en el
Archivo Central por el tiempo de ocho afios previamente
digitalizados. Cumplido el tiempo de retencién, pasaran a
eliminacién. Lo anterior da cumplimiento al Decreto 1609
de 2015 el cual modifica las directrices establecidas el
titulo 2 de la parte 1 del Decreto 1081 de 2015, Decreto
unico reglamentario del sector Presidencia de la
Republica.

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

CONSEJO DIRECTIVO

Citacion

Oficio

1 afio

4 afios

Después de haber cumplido su periodo de retencién en el
Archivo de Gestion, el documento en fisico pasara al
Archivo Central, previamente digitalizado por Gestion
Documental al momento de su radicacion, posteriormente
se procede con su eliminacion, habiendo cumplido su
tiempo de

retencion.

A peticion
del area de Direccion Administrativa el documento se
debe conservar por 10 afios como soporte electrénico en
el Archivo Central, luego pasara al proceso de
eliminacion.

ASAMBLEA GENERAL

Citacion

Oficio

Poderes

1 afio

9 afios

La serie documental al haber cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion pasara al Archivo
Central para su respectiva digitalizacion y conservacion
por 9 afios, luego se procedera con su eliminacion.

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

PODERES DE REPRESENTACION

Oficio

1 afio

2 afios

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

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




Poderes

Acto administrativo

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que

NOTIFICACION POR AVISO 1 afio 9 afios por su importancia seran conservados tiempo adicional;
los demas pasardn a eliminacion.
Oficio
DOCUMENTOS LEGALES
Cémara de Comercio
Certificado de
Tradicién
Se conservan de acuerdo a su vigencia en el Archivo
Estatutos Caja Central. Su actualizacion es responsabilidad de la oficina
que administra los documentos requeridos por los
DOCUMENTOS LEGALES ENTIDAD 1 afio Archivos de Gestion.
Personeria Juridica La seleccion y eliminacion depende de la depuracion del
area encargada de su custodia.
Representacion Legal
Rut
Oficio
Los documentos de los vehiculos se conservan de manera
VEHICULOS COMFENALCO Perman permanente en el Archlvo Central, en los procesos para
ente dar de baja un vehiculo se procedera a la seleccion y
eliminacion.
Permiso
Se conservan de manera permanente en el Archivo
Central. Su actualizacion es responsabilidad de la oficina
que administra los documentos requeridos por los
ESCRITURAS PREDIOS, LICENCIAS - . . Perman . ”
FUNCIONAMIENTO Escrituras, Licencias ente Archivos de Gestion.
La seleccion y eliminacion depende de la depuracion del
area encargada de su custodia.
Oficio Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.
PERMISOS BOMBEROS, POLICIA, 1 afio 4 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
ENTIDADES DE SALUD, OTROS " P
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
Permiso oficina productora.

CERTIFICADOS




CERTIFICADOS SUBSIDIO
FAMILIAR

Certificado

2 afios

3 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a su eliminacion. Los documentos a
eliminar deberdn ser procesados en la destructora de
papel y posteriormente llevados a la empresa
recicladora. Nota:Los certificados con asunto afiliacion y
pago aportes que no requieran de investigacion, se
generan por la pagina Web institucional.

CERTIFICADOS FOVIS

Certificado

2 afios

8 afios

Los documentos son digitalizados en el Sistema de
Informacion de la Entidad, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procedera a su
eliminacién. Los documentos fisicos a eliminar deberan
ser procesados en la destructora de papel y
posteriormente llevados a la empresa recicladora.

CERTIFICADO RETEIVA-ICA-
RETEFUENTE

Certificado

2 afios

Los documentos se disponen teniendo en cuenta la
normativa Ley 962 de 2005, Decreto 1625 de
2016.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a su eliminacién. Los documentos a
eliminar deberdn ser procesados en la destructora de
papel y posteriormente llevados a la empresa recicladora.

CERTIFICADOS DE ESTUDIO

Certificado

2 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a su eliminacion. Los documentos a
eliminar deberdn ser procesados en la destructora de
papel y posteriormente llevados a la empresa recicladora.

CERTIFICADOS IMPUESTOS

Certificado

2 afios

8 afios

Los documentos se disponen teniendo en cuenta la
normativa Ley 962 de 2005, Decreto 1625 de
2016.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a su eliminacion. Los documentos a
eliminar deberdn ser procesados en la destructora de
papel y posteriormente llevados a la empresa recicladora.

CERTIFICADOS PAGO

Certificado

2 afios

8 afios

Los documentos se disponen teniendo en cuenta la
normativa Ley 962 articulo 28. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se procederd a
su eliminacion. Los documentos a eliminar deberan ser
procesados en la destructora de papel y posteriormente
llevados a la empresa recicladora.

CERTIFICADOS LABORALES

Certificado

2 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a su eliminacion. Los documentos a
eliminar deberan ser procesados en la destructora de
papel y posteriormente llevados a la empresa




recicladora.

Nota: Los certificado que no requieren de
documentacion o investigacion, se descargan por el portal
de aplicaciones de la entidad.

CERTIFICADOS PROVEEDORES

Certificado

Oficio

Referencia Comercial

2 afios

3 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a su eliminacion. Los documentos a
eliminar deberdn ser procesados en la destructora de
papel y posteriormente llevados a la empresa recicladora.

CERTIFICADOS FOSFEC Y MPC

Certificado

Oficio

2 afios

3 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd a su eliminacion. Los documentos
son digitalizados en el Sistema de Informacion de la
entidad para su consulta. Los documentos a eliminar
deberdn ser procesados en la destructora de papel y
posteriormente llevados a la empresa recicladora.

ACTAS

ACTAS CONSEJO DIRECTIVO

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizacion y
custodia son responsabilidad de la Direccion
Administrativa que corresponde a su oficina productora.

ACTAS ASAMBLEA GENERAL

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizacion y
custodia son responsabilidad de la Direccién
Administrativa que corresponde a su oficina productora.

ACTAS COMITE AUDITORIA

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizacion y
custodia son responsabilidad de la Direccion
Administrativa que corresponde a su oficina productora.

ACTAS COMITE FINANCIERO

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizacion y
custodia son responsabilidad de la Direccion
Administrativa que corresponde a su oficina productora.

ACTAS COMITE CONTRATACION

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizaciéon y
custodia son responsabilidad de la Direcciéon
Administrativa que corresponde a su oficina productora.




ACTAS COMITE VIVIENDA

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizacién y
custodia son responsabilidad de la Direccién
Administrativa que corresponde a su oficina productora.

ACTAS COMITE TARIFAS

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizacion y
custodia son responsabilidad de la Direccién
Administrativa que corresponde a su oficina productora.

ACTAS COMITE JURIDICO

Acta

Perma
nente

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, su digitalizacion y
custodia son responsabilidad de la Direccion
Administrativa que corresponde a su oficina productora.

ACTAS COMITE SALUD

Acta

Perma
nente

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

10

ACTAS REUNIONES NIIF-TEMAS
VARIOS

Acta

1 afio

9 afios

Una vez aprobado el documento, se procederd con su
digitalizacion a cargo del drea de Gestién Documental,
una vez cumplido el tiempo de retencidn pasard a
eliminacion.

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

11

ACTAS REUNION DEL AREA

Acta

1 afio

9 afios

Una vez aprobado el documento, se procederd con su
digitalizacion a cargo del drea de Gestién Documental,
una vez cumplido el tiempo de retencidn pasard a
eliminacion.

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

12

ACTAS COMITE DIRECCION

Acta

perma
nente

Una vez aprobado el documento, la oficina productora
procedera con su digitalizacién. Su conservacion es total
en el Archivo de Gestion.

13

ACTAS COMITE DE COMPRAS

Acta

2 afios

8 afios

Una vez aprobado el documento, se procederd con su
digitalizacion y disposicion final.

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




14

ACTAS RECEPCION HOJA DE VIDA
REPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES

Acta

4 afios

La serie se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion, la
oficina productora procedera con su digitalizacién.
Posteriormente se hace traslado al Archivo Central donde
se custodia por 4 afios. Pasado este tiempo se eliminara.

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

15

ACTAS DE BAJA

Acta

2 afios

8 afios

La serie reposa en el archivo de gestion (2) afios, Gestion
Documental digitalizara los documentos. Posteriormente
pasan al Archivo Central para custodia por (8) afios y se
procedera a su disposicion final.

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

16

ACTAS ENTREGA DE PREMIOS

Acta

1 afio

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

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

17

ACTAS COMITE DE GESTION
DOCUMENTAL

Acta

perma
nente

Su conservacion es permanente atendiendo los
pardmetros establecidos en la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos y el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto
1080 de 2015. Una vez aprobado el documento, se
procedera con su digitalizacién. Su conservacion es total.

18

ACTAS ASIGNACION SUBSIDIO
VIVIENDA

Acta

2 afios

perman
ente

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn, pasard al Archivo Central para conservacion
total, previamente digitalizado.

19

ACTAS COMITE EDITORIAL

Acta

1 afio

4 afios

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

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

20

ACTAS COMITE GESTION HUMANA

Acta

2 afios

8 afios

La serie reposa (2) afios y es digitalizada en el Archivo de
Gestidn , posteriormente pasa al Archivo Central para
custodia por (8) afios y pasa a su disposicion final.

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




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

21 ACTAS CONGRESO TECNICO Acta 1 afio 4 afios
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Acta Consejo
Académico
Una vez aprobado el documento, la oficina productora
Acta Consejo de procedera con su digitalizacién y se conservara por (2)
Padres afios, posteriormente pasara al Archivo Central para su
2 ACTAS PROCESOS COLEGIO 2 afios 8 afios custodia por (8) afios. y luego pasa a su disposicidn final.
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
Acta Consejo Directivo destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Acta Consejo
Estudiantil
Actas Comité de
Pasantias
La serie reposa en el Archivo de Gestidn (2) afios
posteriormente pasa al Archivo Central para custodia por
Actas estudiantes (3) afios y luego pasa a su disposicion final.
23 ACTAS PROCESOS INSTITUTO (procesos 2 afios 3 afios
académicos) Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Actas reuniones
Consejos académicos
La serie reposa en el Archivo de Gestion (5) afios,
posteriormente pasa al Archivo Central para custodia por
(10) afios, cumplido este tiempo se procedera a
seleccionar los documentos que por su importancia serdn
conservados tiempo adicional; los demds pasaran a
| eliminacion. (Tener en cuenta la Res. 0839 de 2017
24 ACTAS COMITE HISTORIAS Acta 5 afios | 10 afios Minsalud)
CLINICAS
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.
La serie reposa en el Archivo de Gestién (5) afios,
posteriormente pasa al Archivo Central para custodia por
(10) afios, cumplido este tiempo se procederd a
seleccionar los documentos que por su importancia seran
conservados tiempo adicional; los demdas pasaran a
eliminacién.(Tener en cuenta la Res. 0839 de 2017
25 | ACTAS COMITE JUNTA MEDICA Acta 5 afios | 10 afios Rlin=albe)

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

La seleccién de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.




La serie reposa en el Archivo de Gestion (2) afios,
posteriormente pasa al Archivo Central para custodia por
(8) afios , cumplido este tiempo se procederd a
seleccionar los documentos que por su importancia seran
conservados tiempo adicional; los demds pasaran a
eliminacién.

26 ACTAS DE CONCILIACION Acta 2 afios 8 afios
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.
Actas COE
Una vez aprobado el documento, Gestién Documental
27 _/?SZ/;iJSOEGURIDAD Y SALUD EN EL Actas COPASS 2 afios pee:]r?:n procedera con su digitalizacién. Su conservacion es total
en Archivo Central.
Acta SG-SST
Acta reunion, lista de
asistencia
Los documentos son gestionados de acuerdo a la
normativa establecida Resolucién 652 de 2012 articulo 5
i y la resolucién 1356 de 2012, el cual modifica algunos
ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA Quejas funcionarios, o perman articulos de la norma
28 g 2 afios "
LABORAL citaciones ente anterior.

Una vez aprobado el documento, Gestion Documental
procedera con su digitalizacién. Su conservacion es total,
de acuerdo a lo establecido en la entidad.

Votos, acta de
escrutinio
EVENTOS
Desayunos de trabajo
Se procederd a seleccionar los documentos que por su
importancia serdn conservados tiempo adicional; los
demas pasaran a eliminacion.
. = = Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
1 EVENTOS INSTITUCIONALES Invitacion lafio | 2afios destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.
Oficio
Se procederd a seleccionar los documentos que por su
importancia seran conservados tiempo adicional; los
demas pasaran a eliminacion.
PREMIOS, DISTINCIONES Y . ~ ~ Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
2 Invitacion 1 afio 2 afios

AGRADECIMIENTOS

destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.




Oficio y/o
agradecimientos

DERECHOS PETICION Y PETICIONES,QUEJAS, RECLAMOS, SUGERI

PETICIONES,
SOLICITUDES,QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

Acta registro visita
buzones

Oficio y/o respuesta a
requerimientos

2 afios

Los documentos pertenecientes a la subserie documental,
son digitalizados en el Sistema de Informacién,
conservado la retencién de acuerdo a la TRD establecida.
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

DERECHOS DE PETICION

Oficio y/o respuesta a
requerimientos

2 afios

La subserie documental se conserva teniendo en cuenta
la normativa, articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia y el concepto técnico AGN 2-2018-02363 del
2018, Los documentos fisicos y digitalizacion se disponen
de acuerdo a la TRD establecida.

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

REQUERIMIENTOS NO
COMPETENTES A LA ENTIDAD

Oficio y/o respuesta a
requerimientos

1 afio

Esta serie corresponde a documentos no producidos en la
entidad, por requerimiento del drea Juridica se
conservan. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procederd a su disposicion final.

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

VINCULACIONES

SOLICITUD VINCULACION

Oficio y/o respuesta a
requerimientos

1 afio

Los documentos que corresponden a solicitud de
vinculaciones son digitalizados y conservados el tiempo
establecido en la TRD, posteriormente se procede a su
respectiva disposicion final.

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

TRAMITES INTERNOS

COMUNICACIONES OFICIALES
INTERNAS

Circulares

2 afios

ENCIAS Y FELICITACIONES
3afios | X | X X
8 afios X | X X
2afios | X | X X
2afios | X | X X
3 afios X | X X

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

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la




empresa recicladora.

Memorandos
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasardn a eliminacion.

9 PRESUPUESTOS AREAS Presupuesto 1 afio 3 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

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

10 FORMATOS INSTITUCIONALES
La subserie establece el tiempo de retencién establecido
en las necesidades de la entidad y se se seleccionan los
documentos que deben conservarse, cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central se procede a su
disposicion final.

10 FORMATOS INSTITUCIONALES Formatos 1 afio 2 afios Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora
11 CONTRATOS
Contrato
Acta de inicio
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
De acuerdo a la Ley 80 de 1993, articulo 55, los contratos
I Durant se deben conservar por (20) afios después del proceso de
Acta de supervision ela liquidacion, después de cumplido el tiempo de retencion
vigenci se procede a su seleccién y disposicion final.
a del
11 CONTRATOS Acta de interventoria | ™3¢ | 20 afios - ,
o Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
hasta destructora de papel y posteriormente llevados a la
su empresa recicladora.
Informe ejecucion liquida . .
cion La seleccion de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.
Acta entrega
Oficio
Acta suspension
Acta reinicio




Convenio

Acta de inicio

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

De acuerdo a la Ley 80 de 1993, articulo 55, los contratos

fici Durant se deben conservar por (20) afios después del proceso de
Oficio ela liquidacion, después de cumplido el tiempo de retencion
vigenci se procede a su seleccién y disposicion final.
a del
s contrat o
11 CONVENIOS Acta de supervisién o 20 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
hasta destructora de papel y posteriormente llevados a la
su empresa recicladora.
Acta de interventoria liquida o i
cién La seleccién de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.
Informe ejecucion
Acta entrega
Acta suspension
Acta reinicio
Acuerdo
Oficio
Acta de inicio
Acta de terminacion
De acuerdo a la Ley 80 de 1993, articulo 55, los contratos
de liquidacié Durant se deben conservar por (20) afios después del proceso de
Acta de liquidacion ela liquidacion, después de cumplido el tiempo de retencién
vigenci se procede a su seleccion y disposicion final.
a del
11 ACUERDOS Acta de supervision | €3 | 20 afos - ,
o Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
hasta destructora de papel y posteriormente llevados a la
su empresa recicladora.
Acta de interventoria liquida ., i
cion La seleccion de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.
Informe ejecucion
Acta entrega
Acta suspension
Acta reinicio
Acuerdo
De acuerdo a la Ley 80 de 1993, articulo 55, los contratos
- Durant se deben conservar por (20) afios después del proceso de
Oficio ela liquidacion, después de cumplido el tiempo de retencién
vigenci se procede a su seleccidn y disposicion final.
a del
11 ACUERDOS 40 MIL PRIMEROS Acta de inicio contrat 20 afios
EMPLEOS o Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
hasta destructora de papel y posteriormente llevados a la
su empresa recicladora.
Acta de terminacion liquida » X
cion La seleccion de los documentos estara a cargo de la

Acta de liquidacion

oficina productora.




Acta de supervision

Acta de interventoria

Informe ejecucion

Acta entrega

Acta suspension

Acta reinicio

Ordenes

Oficio

Acta de inicio

Acta de terminacion

De acuerdo a la Ley 80 de 1993, articulo 55, los contratos

Acta de liguidacic Durant se deben conservar por (20) afios después del proceso de
cta de liquidacion ela liquidacion, después de cumplido el tiempo de retencién
vigenci se procede a su seleccién y disposicion final.
a del
. . contrat =
11 ORDENES Acta de supervision o 20 afios Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
hasta destructora de papel y posteriormente llevados a la
su empresa recicladora.
Acta de interventoria liquida ., i
cién La seleccién de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.
Informe ejecucion
Acta entrega
Acta suspension
Acta reinicio
Formato cesion
derechos de imagen
De acuerdo a la Ley Estatutaria 1581 de 2012 ,se deben
conservar por (2) afio en el archivo de gestién y (8) afios
FORMATO CESION DERECHOS D Cesputs el procese de laudacion despute de umico
11 IMAGEN Y CONSENTIMIENTO 2 afios | 8afios P P P :
INFORMADO - .
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Oficio
Contrato
De acuerdo a la Ley 80 de 1993, articulo 55, los contratos
- Durant se deben conservar por (20) afios después del proceso de
Oficio ela liquidacion, después de cumplido el tiempo de retencién
vigenci se procede a su seleccidn y disposicion final.
a del
11 OTROS TRAMUES bE Acta de inicio contrat 20 afios
CONTRATACION o Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
hasta destructora de papel y posteriormente llevados a la
su empresa recicladora.
Acta de terminacion liquida y ,
cion La seleccion de los documentos estara a cargo de la

Acta de liquidacion

oficina productora.




Acta de supervision

Acta de interventoria

Informe ejecucion

Acta entrega

Acta suspension

Acta reinicio

12 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
Agendas
Institucionales
Almanaque de mesa
Boletin de prensa
Carteleras
Institucionales Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
Comfidencias los demas pasaran a eliminacion.
12 E/;U[‘)Fﬁ/suligig[%rl\l;ARlAS Y MEDIOS 1 afio 4 afios Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
Correo directo empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.
Oficio
Pagina Web
Perifoneos
Revista Asi Somos
13 AFILIACIONES SUBSIDIO FAMILIAR
Actualizacion datos
Ajustes pago aportes
Carné Patrono
Se establecen las directrices establecidas en el 2-2020-
. e s 187404 emanado por la Superintendencia del Subsidio
Citacién notificacion Familiar y establecido en el articulo 57 de la Ley 1437 de
personal 2011. La serie se conserva (1) afio
en el Archivo de Gestion, previamente digitalizada por la
) i oficina productora, posteriormente se hace traslado al
13 AFILIACION Y TRAMITES EMPRESA Cobros UGPP 1 afio 19 afios Archivo Central donde se custodia por (19) afios para dar

Devolucién aportes

Expulsién empresa

Formulario afiliacién

Inexactitud en
aportes

respuesta a requerimientos de Ley.

Los documentos a eliminar corresponden a la depuracion
y expurgo de la informacion, estos deberdn ser
procesados en la destructora de papel y posteriormente
llevados a la empresa recicladora.




Morosidades

Novedades en pago
aportes

Oficio

Omisién de empresa

Omisién de
trabajadores

Pagos sin legalizar
afiliacion

Proceso fiscalizacion

Reafiliacion empresa

AFILIACION Y TRAMITES

Actualizacién datos

Citacién notificacion
personal

Formulario afiliacién

Novedades en pago

Se establecen las directrices establecidas en el 2-2020-
187404 emanado por la Superintendencia del Subsidio
Familiar y establecido en el articulo 57 de la Ley 1437 de
2011. La serie se conserva (1) afio en el Archivo de
Gestion, previamente digitalizada por la oficina
productora, posteriormente se hace traslado al Archivo

13 INDEPENDIENTE aportes 1 afio 19 afios Central donde se custodia por (19) afios, cumplido este
tiempo se procede a su disposicion final.

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

Omision

Reafiliacion empresa

Actualizacion datos

Cuotas monetarias Se establecen las directrices establecidas en el 2-2020-

pendientes por 187404 emanado por la Superintendencia del Subsidio

reclamar Familiar y establecido en el articulo 57 de la Ley 1437 de
2011. La serie se conserva (1) afio en el Archivo de
Gestidn, previamente digitalizada por la oficina

7 : productora, posteriormente se hace traslado al Archivo
13 AFILIACION Y TRAMITES Formulario afiliaciéon 1 afio 19 afios Central donde se custodia por (19) afios para dar
TRABAJADOR S

respuesta a requerimientos de Ley.
Los documentos a eliminar corresponden a la depuracién
y expurgo de la informacion, estos deberan ser

Oficio procesados en la destructora de papel y posteriormente
llevados a la empresa recicladora.

Reafiliacion trabajador

Actualizacion datos

Citacion notificacion

personal Se establecen las directrices establecidas en el 2-2020-
187404 emanado por la Superintendencia del Subsidio
Familiar y establecido en el articulo 57 de la Ley 1437 de

Descuento 2011. La serie se conserva (1) afio en el Archivo de

, , pensionados Gestion, previamente digitalizada por la oficina
13 AFILIACION Y TRAMITES 1 afio 19 afios productora, posteriormente se hace traslado al Archivo

PENSIONADO

Formulario afiliacién

Novedades en pago
aportes

Oficio

Central donde se custodia por (19) afios, cumplido este
tiempo se procede a su disposicion final.

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




Omisién

Reafiliacion trabajador

13

EXCEDENTES DEL 55 %

Oficio

4 afios

La serie se conserva (1) afio en el Archivo de Gestidn,
previamente digitalizada por la oficina productora,
posteriormente se hace traslado al Archivo Central donde
se custodia por (4) afios, cumplido este tiempo se
procede a su disposicion final. El documento electrénico
se conservara por 20 afios.

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

14

ENCUESTAS

14

ENCUESTAS DE SATISFACCION
CLIENTE INTERNO

Cronograma

Encuesta

1 afio

Los documentos que corresponden a la serie documental
se conservan por (1) afio en el Archivo de Gestion para
su consulta, posteriormente pasan a conservacion al
Archivo Central por (2) afios , después de transcurrido el
tiempo de retencidn pasan a seleccién y los documentos
que no cuenten con valor archivistico seran usados como
papel reutilizable.

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

14

ENCUESTAS DE SATISFACCION
CLIENTE EXTERNO

Cronograma

Encuesta

1 afio

2 afios

Los documentos que corresponden a la serie documental
se conservan por (1) afio en el Archivo de Gestion para
su consulta, posteriormente pasan a conservacion al
Archivo Central por (2) afios, después de transcurrido el
tiempo de retencidn pasan a seleccion y los documentos
que no cuenten con valor archivistico seran usados como
papel reutilizable.

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

14

PRODUCTO NO CONFORME

Acciones correctivas
areas

Informe

1 afio

4 afios

Los documentos que corresponden a la serie documental
se conservan por (1) afio en el Archivo de Gestidn para
su consulta, posteriormente pasan a conservacion al
Archivo Central por (4) afios, después de transcurrido el
tiempo de retencién pasan a seleccién y los documentos
que no cuenten con valor archivistico seran usados como
papel reutilizable.

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

15

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES




PROGRAMA 40 MIL PRIMEROS

Cheque pago

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 debe
conservar (2) afios en el Archivo de Gestidn, luego se
transfiere al Archivo Central donde se debe conservar (8)
afios, cumplido su tiempo de retencién se digitaliza y se

15 EMPLEOS 2 afios 8 afios procede a su disposicion final.
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
Oficio empresa recicladora.
La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
retencion se digitaliza y se procede a su disposicién final.
PROGRAMA EMPLEOS MODALIDAD . ~ ~
15 TRADICIONAL Oficio 2 afios | 8 afios
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Aprobacion beneficios
fosfec
Cumplimiento metas
Formulario inscripcion Los documentos se tramitan atendiendo la normativa
establecida en la Ley 1636 de 2013y la Ley 225
de2022.
N 16n benefici Serie documental se
f e?aaon enericios debe conservar (2) afios en el Archivo de Gestién, luego
ostec se transfiere al Archivo Central donde se debe conservar
15 PROGRAMA FOSFEC 2 afios 8 afios (8) afios, cumplido su tiempo de retencion se digitaliza y
se procede a su disposicion final.
Oficio
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
Suspensién beneficios destructora de papel y posteriormente llevados a la
fosfec empresa recicladora.
Talleres de 4 horas
Talleres de
empleabilidad
Bebeteca
Concurso Cuento
Infantil
Cronograma visitas Se establecen los procedimientos descritos en la Ley
1379 de 2010 (Ley de Bibliotecas
Publicas)
La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Evidencia asistencia Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central
15 PLANES Y PROGRAMAS SERVICIOS | visitas 2 afios 8 afios donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de

BIBLIOTECAS

Invitacion

Maleta Viajera

Oficio

Portafolio de Servicios

retencion se digitaliza y se procede a su disposicion final.

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




Presentacion Proyecto
(mdsica, arte, danza y
otros)

Programa extra mural

PLANES Y PROGRAMAS ATENCION

Carta aceptacion
programa o proyecto

Carta presentacion
programa

Certificacion PEI

Control de ejecucion
programas

Deposito Legal

Entrega Kit Escolar

Evaluacion de
competencias

Evidencias ejecucion

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 debe
conservar (2) afios en el Archivo de Gestidén, luego se
transfiere al Archivo Central donde se debe conservar (8)
afios, cumplido su tiempo de retencién se digitaliza y se

15 INTEGRAL A LA NINEZ Ficha técnica proyecto | 2 afios | 8 afios procede a su disposicién final.
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
Fichas de trabajo destructora Qe papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Formato cumplimiento
Guia de desarrollo
Invitacion
Oficio
PNC
Presentacion Proyecto
(musica, arte, danza y
otros)
Proyectos Fonifiez
B La serie contiene valores administrativos y normativos
Carta aceptacion establecidos en la Ley 115 de 1994 y refleja las
programa o proyecto actuaciones con el enfoque educativo que se adelanta en
15 PROGRAMAS JORNADA ESCOLAR 2 afios 8 afios la Caja.

COMPLEMENTARIA

Carta presentacion
programa

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la




Certificacion PEI

Control de actividades

Control de ejecucion
programas

Deposito Legal

Entrega Kit Escolar

Entrega refrigerios

Evaluacién de
competencias

Evidencias ejecucion

Ficha técnica proyecto

Fichas de trabajo

Formato cumplimiento

Guia de desarrollo

Invitacion

Oficio

PNC

Presentacion Proyecto
(musica, arte, danza y
otros)

Proyectos Fonifiez

empresa
recicladora.

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 debe
conservar (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
transfiere al Archivo Central donde se debe conservar (8)
afios, cumplido su tiempo de retencidn se digitaliza y se
procede a su disposicion final.

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

15

PROGRAMAS INSTITUTO

Asistencias

Bitacoras programas
técnicos

Consolidado asistencia

Cursos Cortos (no
vocacionales)

Cursos de
recuperacion

Entrega carnet
estudiantil

Entrega seguros

Homologacion

2 afios

8 afios

La serie contiene valores administrativos y normativos
establecidos en la Ley 115 de 1994 y refleja las
actuaciones con el enfoque educativo que se adelanta en
la Caja. La serie documental se debe conservar (2) afios
en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
Central donde se debe conservar (8) afios, cumplido su
tiempo de retencidn se digitaliza y se procede a su
disposicion final.

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




Incapacidades

Nivelacién programas
técnicos

Oficio

Plan de ayuda

Plan estudio

Programas Técnicos
(vocacionales)

Validacion estudiantes

15

PLANES Y PROGRAMAS AGENCIA
DE VIAJES

Cotizaciones

Crucero

Destinos
Internacionales

Destinos Nacionales

Devolucién objetos
olvidados

Ficha de Inscripcion

Hoja de reserva

Hostal y cabafias

Nevados

Oficio

Orden confirmacién
reserva

Parques tematicos

Paseos de un dia

Paz y salvo huéspedes

Planes grupales

Planes individuales

Quinceafieras

Registros hoteleros

Reporte extranjeros

Voucher

2 afios

8 afios

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

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




Anecdotarios

Becas

Calendario Académico

Compromiso matricula

Evaluacion nivelacion

Examen habilitacion

Fichas matriculas

Icfes

La serie contiene valores administrativos y normativos
establecidos en la Ley 115 de 1994 y refleja las
actuaciones con el enfoque educativo que se adelanta en
la Caja. La serie documental se debe conservar (2) afios
en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
Central donde se debe conservar (8) afios, cumplido su

15 9 PROGRAMAS COLEGIO 2afios | 8 afios tiempo de retencidn se procede a su disposicion final.

Jornadas Pedagégicas

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

Microcurriculo

Notificaciones

Oficio

Pension matricula

Plataformas notas

Preicfes

Salidas académicas

Cotizaciones

Gastos materia prima

Hoja Requisicion

Alimentos y Bebidas

Men( semanal
La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central

Oficio donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
retencion se procede a su disposicién final.

15 10 PLANES Y PROGRAMAS SOLEDEN 2 afios 8 afios

Plan de produccién

Servicios Soleden

Tarifas

Tienda y Restaurante

Transferencia materia
prima

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




Autorizacion
Descuento némina

Invitaciones programa
club segunda

juventud La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
retencion se procede a su disposicion final.
PROGRAMA CLUB SEGUNDA - ~ ~
15 11 JUVENTUD Oficio 2 afios | 8 afios
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Salidas pedagdgicas
Soldados por un dia
Ficha de Inscripcién La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestidn, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
retencion se procede a su disposicion final.
15 12 PROGRAMA CRECER 2 afios 8 afios
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
.- empresa recicladora.
Oficio
Autorizacion
Descuento némina La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
| retencion se procede a su disposicion final.
15 13 PROGRAMA RECREACION DIRIGIDA 2 afios 8 afios
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
- empresa recicladora.
Oficio
Arbitraje
Oficio
Procedimiento La serie documental se debe conservar (1) afio en el
Archivo de Gestion, luego se transfiere al archivo Central
donde se debe conservar (4) afios, cumplido su tiempo de
Programacion retencion se procede a su disposicion final.
15 14 PROGRAMAS DEPORTES grar 1 afio 4 afios
Deportiva
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
L destructora de papel y posteriormente llevados a la
Tablas de Posiciéon empresa recicladora.
Torneos Deportivos
Tribunal disciplinario
Asistencia actividad
grupal
La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Asistencia de Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central
actividades donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
empresariales retencion se procede a su disposicion final.
15 15 PLANES Y PROGRAMAS CAPF 2 afios 8 afios

Ciclismo bajo techo

Clases grupales

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




Empresariales

Gimnasia
especializada

Horarios profesores

Oferta de servicios

Oficio

Ofrecimientos
programas

Pausa activa

Portafolio de Servicios

Programa asistencia
macroestructura

Programa asistencia
mesociclos

Programa asistencia
microciclos

Programacion sala de
cardio y
fortalecimiento
muscular

Registro usuarios

Valoraciones
funcionales

15

16

PLANES Y PROGRAMAS VIVIENDA

Ampliaciones

Asignacion subsidio
vivienda

Beneficiarios subsidio

Cruces

Formulario
postulacion subsidio
vivienda

Fovis

Oficio

Pagos Cavis

Pagos subsidios

Postulaciones subsidio

Renuncia subsidio
vivienda

Vigencias subsidio

2 afios

18 afios

La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (18) afios, cumplido su tiempo
de retencion se procede a su disposicion final.

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




Oficio La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestidn, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
15 . PROGRAMA SERVICIO AFI 5 afios & affos retencién se procede a su disposicion final.
"ATENCION FAMILIAR INTEGRAL"
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
Portafolio de Servicios empresa recicladora.
Arbitraje
Festivales
empresariales
Inscripciones La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestidn, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
15 18 PROGRAMAS SEMILLEROS oficio 5 atios | 8 aos retencién se procede a su disposicion final.
DEPORTIVOS
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
o destructora de papel y posteriormente llevados a la
Procedimientos empresa recicladora.
Programacion
Deportiva
Torneos Deportivos
Oficio
La serie documental se debe conservar (2) afios en el
Archivo de Gestidn, luego se transfiere al Archivo Central
donde se debe conservar (8) afios, cumplido su tiempo de
15 19 COMPENDIO PROGRAMAS Y 2 afios | 8 afios retencion se procede a su disposicion final.
SERVICIOS
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Portafolio de Servicios
Oficio
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 debe
conservar (2) afios en el Archivo de Gestidn, luego se
15 20 PROGRAMAS CENTRO DE IDIOMAS Portafolio de Servicios | 2 afios 8 afios transfiere al Archivo Central donde se debe conservar (8)
afios, cumplido su tiempo de retencién se digitaliza y se
procede a su disposicidn final. Los documentos a eliminar
deberdn ser procesados en la destructora de papel y
posteriormente llevados a la empresa recicladora.
Programa Bilinguismo
(Fonifiez)
16 DEPOSITO MEDICAMENTOS
Carta de compromiso
a medicamentos
Cotizacién
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a su disposicion final
16 L DISPENSACION MEDICAMENTOS Oficio 1 afio 2 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Pedidos
Préstamo
medicamentos




Transferencia
mercancia
Cotizacién
ofici Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
icio Central, se procedera a su disposicién final
16 FERIA ESCOLAR 1 afio 2 afos Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
. destructora de papel y posteriormente llevados a la
Pedidos ;
empresa recicladora.
Transferencia
mercancia
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a su disposicién final
o (EIEITRAL BIE MIZACLAS (G [REEEpE i &ty 2 EHES Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
, Central, se procedera a su disposicion final
16 PRODUCTOS DILUIDOS Y Ordenes de 1 afio 2 afios
NUTRICIONALES Produccion Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a su disposicién final
16 MEDICAMENTOS ESPECIALES Oficio 1 afio 2 afios I~ .
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
17 INFORMACION FINANCIERA
Comprobante
Consignacion
Cuenta de cobro
Factura La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
Not & dit el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
otas credito documento digitalizado previamente por la oficina de
~ ~ Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
17 COMPROBANTES DE EGRESO 1 afio 9 afios de forma electrénica.
Notas débito " .
Con relaciéon a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacidn y conservacion de
Orden de compra libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)
Orden de servicio
Orden de suministro
Recibo de caja




Recibo de satisfaccion

Régimen simplificado

Relacién bodega

Transferencia
bancaria

17

BALANCE GENERAL

Balance

perman
ente

Se establece el tratamiento de los documentos de
acuerdo a la normatividad aplicable a la subserie, Decreto
2649 de 2093 MinHacienda, Ley 962 de 2005 y Decreto
2420 de 2015 Min Comercio, Industria y Turismo. La
serie documental se conserva (1) afio en el Archivo de
Gestion, posteriormente se conserva en el Archivo
Histdrico, teniendo en cuenta las directrices establecidas
por el Comité de Gestion Documental.

17

CAJA DIARIO

Caja Diario

1 afio

perman
ente

Se establece el tratamiento de los documentos de
acuerdo a la normatividad aplicable a la subserie, Decreto
2649 de 2093 MinHacienda, Ley 962 de 2005 y Decreto
2420 de 2015 Min Comercio,Industria y Turismo. La serie
documental se conserva (1) afio en el Archivo de Gestion,
posteriormente se conserva en el Archivo Histdrico,
teniendo en cuenta las directrices establecidas por el
Comité de Gestién Documental.

17

BOLETINES DE CAJA ( N O)

Boletin

1 afio

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencion, teniendo en cuenta
el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrénica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacion y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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




17

BOLETINES MANUALES ( N O)

Boletin

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacidn y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

17

TRANSFERENCIAS DROGUERIAS

(NO)SIESA

Transferencia

1 afio

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrénica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacion y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

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




17

NOTAS DE CONTABILIDAD

Nota de Contabilidad

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacidn y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

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

17

NOTAS CREDITO

Nota Crédito

1 afio

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencion, teniendo en cuenta
el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrénica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacion y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

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




17

CONSIGNACIONES BANCARIAS

Consignacion

14 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacidn y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitrdmites)

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

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

17

10

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliacién

1 afio

14 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencion, teniendo en cuenta
el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrénica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacion y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

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




17

11

REAS Y AVERIAS ( N O)
SIESA

Boletin

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacidn y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

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

17

12

FACTURAS Y/O CUENTAS DE
COBRO

Cuenta Cobro

Devolucion facturas
y/o cuentas de cobro

Factura

Oficio

1 afio

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrénica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacion y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

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




17

13

LIBROS DE IMPUESTOS

Libros

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacidn y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

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

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

17

14

PAGOS SUBSIDIO EN EFECTIVO

Comprobante

1 afio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central de (9) afios, se procederd a su eliminacion en
soporte en papel y se conserva el documento
previamente digitalizado por el drea de Gestion
Documental Contable por 10 afios mas..

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

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

17

15

COMPROBANTE INFORME DIARIO

Comprobante

1 afio

9 afios

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencion, teniendo en cuenta
el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrénica.

Con relacién a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacidn y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitramites)

Con la implementacion del ERP Siesa, los documentos
producidos que corresponden a la serie-subserie, no se
continuaran elaborando a partir del 1 de junio de 2024,
los documentos que se han producido antes de la fecha
en mencidn, requieren la aplicacién de la disposicién final
establecida en su TRD.

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

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.




17

16

ROLLOS DE REGISTRADORA

Rollos

procedi
miento

La serie documental se debe valorar teniendo en cuenta
la Ley 962 de 2005 Art. 46, y el comunicado y la
autorizacién por el Subdirector Financiero donde informe
que la declaracién de renta del afio que se va a destruir
quede en firme.

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

17

17

PAGARE

Pagaré

Prueba de devolucién
pagaré

1 afio

La serie adquiere un valor secundario y aporta de manera
testimonial a la historia de la entidad, por lo tanto una
vez cumplido su tiempo de retencién, teniendo en cuenta
el Ultimo cierre contable, pasara a su disposicion final. El
documento digitalizado previamente por la oficina de
Archivo Contable, permanecera por 10 afios adicionales
de forma electrdnica.

Con relacion a las normas que aplican para los
documentos contables se hace referencia a Ley 962
articulos 28 de 2005, racionalizacion y conservacion de
libros y papeles de comercio. (Ley antitrdmites)

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

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

18

INFORMACION JURIDICA

18

PROCESOS JURIDICOS

Conciliaciones
Prejudiciales

Demanda

Oficio

Tutela

1 afio

9 afios

Tiendo en cuenta los valores administrativos, juridicos y
legales de la subserie, se conforman y conservan de
acuerdo a la norma establecida Acuerdo 002 del 2014 de
AGN y la Ley 1437 de
2014.

Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central (9)
afios, se procederd a seleccionar los documentos que por
su importancia seran conservados tiempo adicional; los
demas pasaran a eliminacion.

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

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

18

PROCESOS INVESTIGATIVOS O
ADMINISTRATIVOS

Acto administrativo

1 afio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central (9) afios, se procederd 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 la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.




La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
Conciliaciones oficina productora.
Prejudiciales
Oficio
Acta Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central (9) afios, se procedera a seleccionar los
documentos que por su importancia seran conservados
tiempo adicional; los demas pasaran a eliminacion.
~ ~ Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
18 CONCILIACIONES PREJUDICIALES 1 afo 9 afios destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
Oficio oficina productora.
19 TRAMITES BANCARIOS
Apertura CDT
Apertura de cuentas
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Autorizacion de firmas Central de (9) afios, se procederd a su eliminacion en
soporte en papel y se conserva el documento
digitalizado por 10 afios mas.
Cancelacion CDT Los documentos a eliminar de_beran ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
19 SOLICITUDES BANCARIAS tafio | 9afios empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
Control traslado oficina productora.
. Ley 962 articulos 28 de 2005, racionalizacién y
Oficio conservacion de libros y papeles de comercio. (Ley
antitrdmites)
Planilla de entrega
Renovacion CDT
20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Dando cumplimiento al Art. 24 de la Ley General de
) Archivo 594 del 2000, las Tablas de Retencién
20 TABLAS DE RETENCION TRD perma Documental son el reflejo documental de la estructura
DOCUMENTAL nente organizacional de la entidad, por esta razén se conservan
de manera permanente en el Archivo de Gestion y se
modifican en el cambio de su estructura.




Dando cumplimiento al Art. 24 de la Ley General de
; Archivo 594 del 2000, los Cuadros de Clasificacion
20 CUADROS DE CLASIFICACION ccp perma Documental corresponden al inventario de los cddigos y
DOCUMENTAL nente series documentales, por esta razon se conservan de
manera permanente en el Archivo de Gestion y se
modifican en el cambio de su estructura.
Con relacion al Art. 21 de la Ley General de Archivos Ley
, 594 de 2000, las entidades deben contar de manera
20 PROGRAMA DE GESTION PGD perma permanente con un Programa de Gestién Documental,
DOCUMENTAL nente 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 Archivo de Gestion.
erma Se conservaradn de manera permanente en el Archivo de

20 SERIES DOCUMENTALES Series pnente Gestion. Su actualizacién es responsabilidad de la oficina

productora.
21 SEGUROS
Oficio . . ) .
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd a seleccionar los documentos que
por su importancia seran conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

21 SEGUROS 1 afio 4 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccion de los documentos estard a cargo de la
- oficina productora.
Pélizas
22 HISTORIAS

Certificado De

Defuncidn (Al Final De

La Atencidn)

Clasificacion De La

Escala De Riesgos De

Pacientes

Hospitalizados Haciendo referencia a las Resoluciones 1995 de 1999y la
0839 de 2017, estos expedientes se deben conservar (5)

o afios en el Archivo de Gestidn y (15) afios en el Archivo

Consentimiento Central, cabe aclarar que las Historias Clinicas que

Anestésico requieren de un trato especial se deben conservar, con
relacién al dictamen de la Resolucion 0839 de 2017,
siempre velando por la reserva, confidencialidad y

i Consentimiento De seguridad de la informacion.
22 HISTORIAS CLINICAS Prestacion De 5 afios | 15 afios

Servicios (Al Final) La seleccion de los documentos estard a cargo de un
profesional de la salud, debidamente aprobado por la

Consentimiento De Direccién Médica y la Gerencia de la Clinica la Sagrada

Procedimiento De Familia.

Urgencias (Al Principio o ,

De La Atencion) Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la

Consentimiento empresa recicladora.

Informado De

Procedimientos (Al

Principio)

Consentimiento

Informado Para

Procedimientos

Asistenciales




Consentimiento Para
La Transfusion

Consentimiento
Quirtrgico (Incluye El
Formato De Hims Que
Viene Firmado Por El
Paciente)

Control De
Glucometrias

Declaracién De Retiro
Voluntario (Se Deja
De Peniltimo)

Entrega De
Recomendaciones Al
Paciente (Forma
Pequefia)

Examenes De
Laboratorios Externos

Facturas De Tornillos,
Platinas, Protesis
Utilizadas En La
Cirugia

Fase Activa Trabajo
De Parto

Formato De Entrega
De Medicamentos
Egreso Con
Manuscrito

Formato De
Fetocardia

Formato De Triage

Formato Del Recién
Nacido

Formato Del Sivigila

Formatos De Traslado
De Pacientes En
Ambulancia

Férmulas Impresas
Con Manuscritos

Historias Clinicas Y
Remisiones De Otras
Ips

Hoja De Control De
Administracién De
Oxigeno

Hoja De Control De
Temperaturas

Hoja De Control De
Tension Arterial

Hoja De Control
Neurolégico

Hoja De Cuidados
Transoperatorios

Hoja De Gastos De
Cirugia




Hoja De
Medicamentos En Uci

Hoja De Monitoreo De
Signos Vitales

Hoja De Programacion
De Cirugia -La Més
Legible- (Al Principio
De La Atencion)

Hoja De Recuento

22

HISTORIAS LABORALES

Hoja de Vida

Perfil del cargo

Solicitud proceso
seleccion

Formato Entrevista
Jefe inmediato

Evaluacion de
Conocimientos
Técnicos y Ofimaticos

Vinculacion personal

Informe Psicoldgico

Verificacion de
referencias

Antecedentes
Disciplinarios

Certificados de
estudio

Cartas laborales

Induccion General

Antecedentes
Judiciales

Fotocopia cédula
ampliada al 150%

Tarjeta Profesional
(aplica para: Médicos,
Enfermeros, Auxiliares
de Enfermeria,
Psicdlogos,
Contadores,
Administradores de
Empresa,
Odontdlogos,
Quimicos,
Farmacéuticos,
Bacteridlogos,
Nutricionistas y
Terapeutas)

Aceptacion Politicas
del Software

conser
vacion
archivo
de
gestion
hasta
su
retiro

100
afios

Las Historias Laborales activas se deben custodiar y
conservar en el Archivo de Gestion, posterior al retiro del
funcionario se trasladan al Archivo Central para su
conservacion por (100) afios, dando cumplimiento a la
normativa establecida y sus valores archivisticos, los
expedientes laborales que requieran conservacion total,
se resefian para el Archivo Histérico, para las demas se
aplica la TRD establecidas, dando cumplimiento a la
normativa Circular 004 de 2003 y Circular 012 de 2004
del AGN.

Los documentos para ser eliminados, deberan ser
procesados en la destructora de papel y trasladar a la
empresa recicladora certificada para su proceso.




Autorizacion de
Descuento Noémina

Formato de
autorizacion para el
tratamiento de datos

Formato de
compromiso de
confidencialidad a
favor de Comfenalco

Afiliacion Caja de
Compensacion

Constancia afiliacion a
Pension

Constancia afiliacion a
EPS

Afiliacion ARL

Carné de Vacunas,
Hepatitis B 3 dosis
(Aplica para personal
asistencial como:
Auxiliar de
Enfermeria,
Enfermeros
Profesionales,
Médicos, Camilleros,
Terapeuta
Respiratorio,
Auxiliares de
Laboratorio,
Bacteridlogos, Central
de Esterilizacion,
Instrumentadores
Quirurgicos,
Odontélogos,
Auxiliares de

Odontologia)

Rastreo de
anticuerpos superior a
10 UI Hepatitis B

Curso de Soporte Vital
Bésico Actualizado
(Aplica para Auxiliares
de Enfermeria)

Curso de Soporte Vital
Avanzado Actualizado
(Aplica para:
Enfermeros, Médicos,
Terapeutas
Respiratorios)

Curso de Primeros
Auxilios (Aplica para
Camilleros)

Curso vigente de
Entrenamiento en
Cuidado Critico
(Aplica para:
Auxiliares de
Enfermeria, Jefes de
Enfermeria, Médicos,
Terapeutas
Respiratorios y
Especialistas que
ingresan a la Unidad
de Cuidados
Intensivos)

Curso de
Radioproteccion y
Carné de
Radioproteccion
(Aplica para:
Auxiliares de
Enfermeria, Jefes de
Enfermeria del
Servicio de Cirugia,
Instrumentadores
Quirurgicos, Auxiliares
de Odontologia, y
Tecnodlogos de Rayos
X)

Resultado Médico
Laboral




Contrato legalizado

Otro Si

Perfil
Sociodemografico

Examen de Ingreso

Examen Periddico

Examen de Egreso

Ficha entrega
dotacién

Formato Induccién

Salarios y Novedades

Vidticos

Vacaciones

Licencias

Suspensiones

Incapacidades

Cesantias e interés
Cesantias

Préstamos

Descuentos

Entrenamiento al
cargo

Periodo de prueba

Embargos

Apertura cuenta
bancaria

Ficha de Ingreso




Afiliacion formato vida
grupo
Proceso disciplinario
Recomendaciones
médicas
Cursos de
recuperacion
Excusas
Las Historias Estudiantiles se deben conservar por (2)
afios en el Archivo de Gestion, después del retiro del
i ) estudiante pasan a conservacion y custodia por (68) afios
Hoja de Vida en el Archivo Central, cumplido el tiempo de retencién
establecido por las TRD, se procede a seleccionar las
Historias Estudiantiles mas relevantes por las directivas
del Colegio, pasando al Archivo Histérico para
22 HISTORIAS ESTUDIANTILES Homologacién 2 afios | 68 afios conservacion total. Las demas pasaran para eliminacion.
Se da cumplimiento a la conservacion del expediente
estudiantil, estipulado en la Ley 30 de 1992
“Organizacién Servicio Plblico de la Educacién Superior”
Incapacidades
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Plan de ayuda
Validacion estudiantes
Historia clinica
Haciendo referencia a las Resoluciones 1995 de 1999y la
0839 de 2017, estos expedientes se deben conservar (5)
afios en el Archivo de Gestion y (15) afios en el Archivo
Central, cabe aclarar que las Historias Clinicas Deportivas
que requieren de un trato especial se deben conservar,
con relacion al dictamen de la Resolucién 0839 de 2017,
siempre velando por la reserva, confidencialidad y
22 HISTORIAS CLINICAS DEPORTIVAS | Valoracién funcional | 5 afios | 15 afios seguridad de I3 informacion.
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.
Valoracion médica
23 LIMPIEZA, DESINFECCION,
EXTINTORES Y TEMPERATURA
Control Aseo
La serie se conserva por (2) afios en el Archivo de
Gestion, sirviendo de evidencia para la toma de
decisiones en los cronogramas de aseo y las auditorias
internas y de calidad, después de cumplida la retencién
23 ASEO Control desinfeccion 2 afios se procede a eliminacion de la serie.
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Cronograma
La serie se conserva por (2) afios en el Archivo de
Gestidn, sirviendo de evidencia para la toma de
decisiones en los cronogramas de aseo y las auditorias
23 CONTROL PLAGAS Control fumigaciones | 2 afios internas y de calidad, después de cumplida la retencién
se procede a eliminacién de la serie.
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la




empresa recicladora.

Cronograma
La serie se conserva por (2) afos en el Archivo de
Gestidn, sirviendo de evidencia para la toma de
decisiones en los cronogramas de recargas de extintores
y las auditorias internas y de calidad, después de

Hoja de vida ~ cumplida la retencion se procede a eliminacion de la

23 CONTROL EXTINTORES extintores 2 afios serie.

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

La serie se conserva por (2) afios en el Archivo de
Gestion, sirviendo de evidencia para la toma de
decisiones en los cronogramas de control de temperatura
y las auditorias internas y de calidad, después de

23 TEMPERATURA Control temperatura 2 afios Z::ep“da la retencién se procede a eliminacion de la
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Certificado

vertimiento

Indicadores Pegirasa

Manifiesto Emdepsa Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a su eliminacion.

23 CONTROL DE RESIDUOS 2 afios 3 afios . .

. . Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
Reg|_str_o diario de destructora de papel y posteriormente llevados a la
movimiento de empresa recicladora.

Bioldgicos/Jeringas

Sistemas aguas

residuales

Venta de reciclaje

Control gases

medicinales

G tesi Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
aSESjanestesia Central, se procedera a su eliminacion.

23 GASES MEDICINALES 2 afios 3 afios L .

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la

Pipas oxigeno destructora t}le papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Recepcion técnica de

cilindros

24 PROCESO DE COMPRAS

Una vez cumplido el tiempo de retencion de (2) afios en

Mercancia despachada el Archivo Central, se procedera a seleccionar los
documentos que por su importancia seran conservados
tiempo adicional; los demas pasaran a eliminacion.

24 TRAMITES COMPRAS Oficio 1 afio 2 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Orden de Compras La seleccién de los documentos estaré a cargo de la
oficina productora.




Orden de pedido
Orden de servicio
Pedido
Solicitudes de pago
25 INVENTARIOS
Entrega Activo Fijo Se conservardn por (2) afios en el archivo de gestion,
erman posteriormente pasaran a custodia de manera
25 ACTIVOS FIJOS 2 afios pente permanente al archivo central, para consulta por su
importancia. Su actualizacién es responsabilidad de la
Listado Activos Fijos oficina productora.
Actas de entregas de
inventarios
Inventario
Inventario bodegas
Inventario de muebles
y enseres
} Se conservaran de manera permanente en el Archivo de
25 INVENTARIOS AREAS i\?ﬁg::izsta ’:1:::: Gestion. Su digitalizacion y actualizacién es
responsabilidad de la oficina productora.
Inventario material
fisico vs sistema
Inventario
odontoldgico
Inventario ventas-
entradas.
Salida y entrada de
equipos.
Se conserva permanentemente un ejemplar de la
Transferencia enviada anualmente (los tres primeros
25 g;\{;l;l\;?:éos TRANSFERENCIAS FUID %ZLT: PZ;T:n meses de cada afio) en Archivo de Gestién y otro
ejemplar en el Archivo Central, por su importancia para
consulta.
INVENTARIOS TRANSFERENCIAS Perman Se conserva permanentemente en Archivo Central por su
25 SECUNDARIAS FUID ente importancia para consulta de la documentacion
transferida al Archivo Historico.
) Se conserva permanentemente en Archivo Central por su
25 FORMATO UNICO DE INVENTARIO FUID Perman importancia para consulta de la documentacién que hace
DOCUMENTAL ente parte del acervo documental de la entidad, (Acuerdo 042
de 2002)
Se conservaradn de manera permanente en el
25 INVENTARIO CDTK Inventario perman Archivo Central por la importancia para la consulta de la
ente informacién. Su actualizacion es responsabilidad de la
oficina productora.




25

INVENTARIO PLANOTECA

Inventario

Perman
ente

Se conservaradn de manera permanente en el

Archivo Central por la importancia para la consulta de la
informacién. Su actualizacion es responsabilidad de la
oficina productora.

26

PROVEEDORES

26

PROPUESTAS, COTIZACIONES Y/O
LICITACIONES PROVEEDORES

Oficio

Solicitudes

Solicitudes
descuentos

2 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacién. Los documentos a
eliminar deberdn ser procesados en la destructora de
papel y posteriormente llevados a la empresa recicladora.

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

26

EVALUACION PROVEEDORES

Agradecimiento por
prestacion servicio

Oficio

1 afio

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

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

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

26

ACTUALIZACION DE DATOS
PROVEEDORES

Base de datos

Oficio

1 afio

2 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 adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

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

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

26

ENTREGAS, GARANTIAS Y/O
DEVOLUCIONES MERCANCIAS

Devolucion material

Devoluciéon mercancia

Entrega materiales
y/o mercancia

Oficio

Solicitudes garantias

1 afio

2 afios

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

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora. La seleccién de los documentos
estard a cargo de la oficina productora.

26

SERVICIOS PUBLICOS

Oficio

1 afio

2 afios

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

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la




Reconexiones

Suspensiones servicio

destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.

27

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

27

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Basculas

Certificados de
calibracion

Equipos de Computo

Grameras

Tensiometro

Termohigrometro

Termémetro

2 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién de (2) afios en
el Archivo Central, se procedera a seleccionar los
documentos que por su importancia seran conservados
en formato digital; los fisicos pasaran a eliminacion.

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

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

27

MANTENIMIENTO ASCENSORES

Control
mantenimiento
Ascensores

2 afios

La serie debe ser conservada por (2) afios en la oficina
productora quien sera responsable de la actualizacién y
seleccion de los documentos que contengan valor
archivistico, los documentos que pierdan su valor
archivistico deben ser transferidos al archivo central para
su disposicion final.

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

27

MANTENIMIENTO LINEA BLANCA

Aire Acondicionado

Neveras

2 afios

La serie debe ser conservada por (2) afios en la oficina
productora quien sera responsable de la actualizacién y
seleccion de los documentos que contengan valor
archivistico, los documentos que pierdan su valor
archivistico deben ser transferidos al archivo central para
su disposicion final.

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

28

CREDITO Y CARTERA AFILIADOS

28

CREDITO TURISMO

Formulario crédito

1 afio

9 afios

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

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

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la




Oficio

oficina productora.

28

CREDITO CONSUMO

Convenio libranza

Formulario crédito

Oficio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasardn a eliminacion.

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

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

28

CREDISUBSIDIO

Bono escolar

Formulario crédito

Oficio

1 afio

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

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

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

28

PRESTAMO EMERGENCIA

Oficio

Préstamo

1 afio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién de (9) afios en
el Archivo Central, se procedera a seleccionar los
documentos que por su importancia seran conservados
tiempo adicional; los demas pasaran a eliminacion.

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

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

28

TARJETA CLIENTE PREFERENCIAL

Oficio

Tarjeta Cliente
Preferencial

1 afio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién de (9) afios en
el Archivo Central, se procedera a seleccionar los
documentos que por su importancia seran conservados
tiempo adicional; los demas pasaran a eliminacion.

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

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.




28

ESTADOS DE CUENTA'Y
EXTRACTOS

Estados de Vivienda

Extractos

Oficio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion de (9) afios en
el Archivo Central, se procedera a seleccionar los
documentos que por su importancia serdn conservados
tiempo adicional; los demas pasaran a eliminacion.

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

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

28

COBRO PERSUASIVO

Cobro

Oficio

1 afio

Se aplica la normatividad establecida en la Resolucién
1702 de 2021 articulo 20, el cual dispone 5 afios de
conservacion. Por disposicion del area se modifica el
procedimiento.

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

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

La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora, teniendo en cuenta procesos abiertos.

28

COBROS PREJURIDICOS

Cobro

Oficio

1 afio

9 afios

Se aplica la normatividad establecida en la Resolucién
1702 de 2021 articulo 20, el cual dispone 5 afios de
conservacion. Por disposicion del area se modifica el
procedimiento.

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

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

La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora, teniendo en cuenta procesos abiertos.

28

COBROS JURIDICOS

Cobro

Oficio

1 afio

9 afios

Se aplica la normatividad establecida en la Resolucién
1702 de 2021 articulo 20, el cual dispone 5 afios de
conservacion. Por disposicién del area se modifica el
procedimiento.

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

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

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora, teniendo en cuenta procesos abiertos.




28

10

CREDITOS NO APROBADOS

Créditos rechazados

Oficio

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia seran conservados tiempo adicional;
los demas pasardn a eliminacion.

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

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

28

11

REPORTES CIFIN

Oficio

Reporte CIFIN

9 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd 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 la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

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

28

12

SOLICITUD FACTURACION Y/O
CHEQUE

Solicitud Cheque

Solicitud facturacion

1 afio

9 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 adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

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

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

29

VINCULACION PERSONAL

29

EMPRESAS PERSONAL TEMPORAL

Oficio

2 afios

La serie se conservard por (3) afios en el Archivo Central,
posteriormente seran conservados en formato digital, los
documentos fisicos pasan a eliminacion.

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

29

CONTRATACION DIRECTA

Oficio

Solicitud apertura
cuenta ahorros

2 afios

La serie se conservara por (3) afios en el Archivo central,
posteriormente serdn conservados en formato digital, los
documentos fisicos pasan a eliminacion.

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




La serie se conservara por (3) afios en el Archivo Central,
posteriormente serdn conservados en formato digital, los
documentos fisicos pasan a eliminacion.

29 PASANTIAS Oficio 2 afios | 3 afios
Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Reporte horas extras
La serie se debe conservar por (1) afio en el Archivo de
Reporte novedades Ggstlon, luego se procederd a la conservacién por (19)
afios en el Archivo Central, por su importancia para la
, consulta, cumplido el tiempo de retencidn pasara a su
29 NOMINAS Y SOPORTES 1 afio 19 afios disposicion final.
P Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
Resumen némina destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Volantes némina
Citacion
Evaluacion de
Conocimientos ,
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a eliminar los documentos
29 CONVOCATORIAS INTERNAS Formato Inscripcion 2 afios 5 afios Los documentos a eliminar debern ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
Invitacion
Notificaciones
Entrevista jefe
Evaluacion de
conocimientos Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
Informe Psicoldgico los deméds pasaran a eliminacion.
29 PROCESOS DE SELECCION 2 afios 8 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la

Solicitud proceso
seleccion

Vinculacién personal

Wartegg

destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

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




Las Planillas pago de seguridad social se deben conservar
por (2) afios en el Archivo de Gestion después del retiro
del funcionario, posteriormente pasan a conservacion y
custodia por (98) afios en el Archivo Central, cumplido el
tiempo de retencidn establecido por las TRD, se procede a
seleccionar las Planillas de pago de seguridad social mas
relevantes entre ellas las de los Directores
Administrativos, pasando al Archivo Histérico donde su

29 PLANILLAS SEGURIDAD SOCIAL Pago seguridad social 2 afios | 98 afios conservacion serd total. Las demds pasan para
eliminacién.

Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.
30 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Ausentismo laboral

Citacién

Indicadores

ambientales Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;

Oficio los demas pasaran a eliminacion.

30 SG-SST 1 afio 19 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la

destructora de papel y posteriormente llevados a la

Plan de trabajo empresa recicladora.
La seleccién de los documentos estara a cargo de la

. oficina productora.

Planes de emergencia

Reportes accidentes

Reportes accidentes

de trabajo

Ausentismo laboral

Citacion Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

30 COOPASST ;r;g;zifarfess 1 afio 19 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccion de los documentos estard a cargo de la
Oficio oficina productora.
Plan de trabajo
31 DESARROLLO PERSONAL
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Actas actividades CentralA, se proce_dera qseIeCC|onar los <_:Iocument_o_s que
por su importancia seran conservados tiempo adicional;

31 BIENESTAR SOCIAL 1afio | 4 afios los demas pasaran a eliminacién.

Asistencia Actividad Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
sistencia Actividades destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.




Documentos ingreso a
juegos

Evaluacién de
Satisfaccion

Examenes médicos

Oficio

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.

Acta de capacitacion

Acta Reunién

Asistencia

Citacién
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procederd a con su eliminacion.

31 CAPACITACIONES Y SEMINARIOS Cronograma 1 afo 4 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Evaluacion de

Satisfaccion

Ficha seguimiento

Invitaciones

Oficio

Acta de escrutinio
La serie se conservara por (2) afios en el Archivo de
Gestidn, luego se procederd a su custodia en el Archivo

) Central por (8) afios sin importar el nombramiento de un
COMITE CONVIVENCIA Y Votos Comité . - nuevo comité, posteriormente pasara a eliminacién.

31 DISCIPLINARIO convivencia 2afios | 8afios
Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Votos Comité

disciplinario

32 PROYECTOS

Comité de obra i
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

32 PROYECTOS DE LA CAJA 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la

Oficio

destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.

33

AUTORIZACIONES




Autorizacion
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
P MR Central, se procedera a seleccionar los documentos que
ient por su importancia seran conservados tiempo adicional;
PEIEERES los demés pasaran a eliminacion.

33 Iﬁégﬁgggg@s' LERICELENIOEIE 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Oficio
La seleccion de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.

Ordenes médicas

Autorizacion

Derrotero informacion . . o 5

pacientes Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

33 I;?JQ%ISE',:EOEO'SMEDICAMENTOS e Formato no pos 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la

Oficio oficina productora.

Ordenes médicas

34 PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS SALUD

Informe consolidado

vacunacion
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 demas pasaran a eliminacion.

34 VACUNACION Oficio 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

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

Registro diario de

Vacunacion

Imagenes
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia seran conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

34 RADIOLOGIA Oficio 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

La seleccidn de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.
Toma de Radiografia




Oficio

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

34 ODONTOLOGIA 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberdn ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Registro de La seleccién de los documentos estard a cargo de la

esterilizacién oficina productora.

instrumental

odontolégico

Consentimiento

informado

Ingreso Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo

hemocomponentes Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

34 LABORATORIO CLINICO Oficio 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Toma de muestras La seleccién de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.

TSH Neonatal

Censos pacientes

Certificado defuncion

L . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo

Certificado nacido Central, se procedera a seleccionar los documentos que

Ve por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demés pasarén a eliminacion.

34 DUEBIEI ESE ALY Citas pacientes 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la

ESPECIALIZADA "

destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

Ficha epidemioldgica La seleccién de los documentos estara a cargo de la
oficina productora.

Oficio

Registro citas

pacientes

Oficio
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia seran conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

34 CITOLOGIA 1 afio 9 afios Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la

Registro diario de
citologia

destructora de papel y posteriormente llevados a la
empresa recicladora.

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




Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procedera a seleccionar los documentos que
por su importancia serdn conservados tiempo adicional;
los demas pasaran a eliminacion.

Oficio y/o respuesta a

34 7 PROGRAMA EPS LIQUIDADO requerimientos

1 afio 9 afios X X | X | Los documentos a eliminar deberan ser procesados en la
destructora de papel y posteriormente llevados a la

empresa recicladora.

La seleccién de los documentos estard a cargo de la
oficina productora.

35 ESTADISTICAS
Estadistica
Estadistica créditos
sociales Una vez cumplido el tiempo de retencién por (9) afios en
el Archivo Central, se procedera a la eliminacion de los
) ; documentos que conforman la serie.
35 1 ESTADISTICAS AREAS Estadistica Fonifiez 1 afio 9 afios X X

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

Estadistica Fovis

Estadistica puntos de
venta

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 gestion, conservados respetando el orden y sirviendo de testimonio vy
consulta.

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

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

Clasificacién Documental: Es una fase en el proceso de organizaciéon 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 produccion o recepcidén hasta su disposicion final.

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

Expediente o Unidad Documental Compuesta: Es una unidad documental constituida por
varios documentos de archivo, ordenados con relacién 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,
descripcion 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
Retenciéon Documental.
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