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1. INTRODUCCION

Siendo consecuentes con la importancia que tienen para las Cajas de Compensacion Familiar
todo su acervo documental, que se enfoca en dar respuesta efectiva a todos los
requerimientos realizados por los usuarios, las entidades aportantes y los Entes de Control en
toda su 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 documentacion 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 realizacion 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 drea 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 adelanté todo un cronograma de actividades
gue 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 informacién en un
cuadro detallado que hace parte fundamental de los instructivos archivisticos creados.

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

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COMFENALCO QUINDIO

La Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Quindio, enfocado en su misidn-vision, politica
de gestidn integral, valores corporativos y direccionamiento estratégico, detalla su estructura
organizacién aprobada por el consejo directivo en su nueva version desde el 29 de Febrero
de 2024 y socializada a todos sus afiliados en la pagina web institucional, buscando
sustancialmente el mejoramiento de la calidad de vida de sus afiliados razén de ser de la
entidad y la comunidad en general.
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3. METODOLOGIA.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (T.R.D), y los Cuadros de Clasificacion
Documental (C.C.D), parten de las metodologias aplicadas teniendo en cuenta el alcance
normativo que abarcan a los documentos producidos en la Caja, impartidas por el Archivo
General de la Nacidén, partiendo del principio de procedencia que aplica para el formato fisico
y electrénico como insumo de consulta en el Sistema de Informacion de la entidad Sevenet y
la informacion generada en los archivos de gestion almacenada en repositorios administrados
por el Departamento de Transformacién Digital.

3.1. Recopilacion de la Informacion.

Para la recopilacion de la informacion en los archivos de gestion, se realiza la socializacion
por medio del Drive de los correos electrénicos institucionales, compartiendo informacion
relacionada con la TRD de cada oficina productora, los Cuadros de Clasificacién Documentales
y el formato de encuestas, posteriormente, se concreta la visita presencial por parte de un
colaborador de Gestion Documental, donde se revisa toda la informacion que produce la
oficina productora, los ajustes que requieren las Series y Subseries documentales y la
necesidad de crear o suprimir las series-subseries de acuerdo a la necesidad de las
dependencias.

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

Posterior al ejercicio de recoleccién de la informacidon suministrada por las oficinas
productoras, se realiza el analisis y la interpretacién 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 procedid 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 conservacién, teniendo en cuenta
los protocolos de seguridad de la informaciéon y el acceso de terceros a ésta,
determinando su transferencia al Archivo Central si es del caso.

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

e Se realizaron las reuniones de socializacion con todos los funcionarios de las oficinas
productoras, determinando la importancia de la organizaciéon y las pautas para la
adecuada administracidon 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 Gestién 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 informacién obtenida de las dreas con relacién a las entrevistas a las oficinas
productoras, la revisién de los manuales de funciones y procedimientos y el apoyo documental
emanado por el Archivo General de la Nacién en la elaboracion y aplicaciéon de las Tablas de
Retenciéon Documental, se conformaron las Series y Subseries con sus respectivos Tipos
Documentales, dando origen al Cuadro de Clasificacion Documental (C.C.D) que aplica para
los archivos de gestién de la Caja.

Es de resaltar que la creacién de este instructivo archivistico, se dio a la colaboracion y
socializacién 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 retenciéon detallados en el procedimiento y
obteniendo el producto final; las Tablas de Retencién Documental que rigen la administracion
de los documentos que produce Comfenalco Quindio.

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



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

3.4. Valoracion

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

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

¢ Valor Administrativo: Todos los documentos desde su produccién, adquieren un valor
administrativo, ya que reflejan las actividades de la Oficina de Gestion 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 relacion de las Series y Subseries documentales
en las fases de archivos de Gestion y Central.

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

3.4.2. Valores Secundarios

Para determinar los valores secundarios de los documentos, se tuvo en cuenta los aportes de
los lideres y funcionarios que hacen parte de la Oficinas Productoras y se socializo la



importancia que tienen para la entidad la custodia y conservacion de los documentos y sus
aportes como testimonio en las actividades de la administracién.

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

3.5. Consideraciones.

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

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

Facilita el acceso a la consulta de los documentos.

Normaliza y regula la produccién documental de la entidad.

Define los responsables en la produccion y administracién de los documentos.
Garantiza la conservacién 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
codificacién, conformado de acuerdo a la Estructura Organizacional de la Entidad y que
permite la clasificacion y descripcidn archivistica en la conformacion de agrupaciones
documentales o expedientes.
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1
15|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O PROVEEDORES
1
15|5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
1 1

DERECHOSPETICIONYPETI
CIONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE




15|7|RENCIAS 1|PETICIONES,
1| |[YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACI
ONES
DERECHOSPETICIONYPETI
CIONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS
15|7 |YFELICITACIONES 2|[DERECHOSDEPETICION
1
15|9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
1
15|1|[FORMATOSINSTITUCIONA |1|FORMATOSINSTITUCIONALES
1 |0[LES
15(1 [PUBLICACIONESINSTITUCI|1|PAUTAS PUBLICITARIAS
1 [2|ONALES YMEDIOSDEDIVULGACION
15|1[AFILIACIONES 1|AFILIACION Y TRAMITESEMPRESA
1 [3|SUBSIDIOFAMILIAR
15|1|AFILIACIONES 2|AFILIACION Y TRAMITESINDEPENDIENTE
1 [3|SUBSIDIOFAMILIAR
15|1[AFILIACIONES 3|AFILIACIONYTRAMITESTRABAJADOR
1 |3|SUBSIDIOFAMILIAR
15(1 |AFILIACIONES 4|AFILIACION Y TRAMITESPENSIONADO
1 [3|SUBSIDIOFAMILIAR
15|1|AFILIACIONES 5|[EXCEDENTESDEL55%
1 |3|SUBSIDIOFAMILIAR
15(1 [INFORMACIONFINANCIERA| 1 [FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
1|7 2
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONES
PROVEEDORES
15|2|PROVEEDORES 1
1|6
15| 2 |PROVEEDORES 2 [EVALUACIONPROVEEDORES
16
15|3|[AUTORIZACIONES 3|[AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
1|3 DATOS PERSONALES
152-SUBSIDIODEVIVIENDA
15| 1 [INFORMES 1|[INFORMESENTESDECONTROL
2
15|4 |CERTIFICADOS 2|CERTIFICADOSFOVIS
2
15|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
2 PROVEEDORES
15|5|ACTAS 3|ACTASCOMITEAUDITORIA
2
15|5|ACTAS 6|ACTASCOMITEVIVIENDA
2




15|5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
2 1
15|5|ACTAS 1|ACTAS ASIGNACIONSUBSIDIOVIVIENDA
2 8
15|6 [EVENTOS 1[EVENTOSINSTITUCIONALES
2
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI| [PETICIONES,
AS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
15(7 1[TACIONES
2
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI
AS YFELICITACIONES
15(7 2|DERECHOSDEPETICION
2
15|9 [TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
2
15|9 [TRAMITESINTERNOS 2|PRESUPUESTOSAREAS
2
15|1|FORMATOSINSTITUCIONALES |1|FORMATOSINSTITUCIONALES
20
15|1|[CONTRATOS 1|CONTRATOS
2 (1
151 [PLANESYPROGRAMASINSTITUCI|1 |[PLANESYPROGRAMASVIVIENDA
2 |[5|ONALES 6
15|1 INFORMACIONFINANCIERA 1|{COMPROBANTESDEEGRESO
2|7
15|1 |INFORMACIONFINANCIERA 1|CONCILIACIONESBANCARIAS
2|7 0
15|3|[ESTADISTICAS 1|[ESTADISTICASAREAS
2 (5
15|3|[AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
2 (3 DATOS PERSONALES
153-EMPLEABILIDAD
15|1[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
3
154 |CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
3 PROVEEDORES
15(4 |CERTIFICADOS 9|CERTIFICADOSFOSFECYMPC
3
15|5|ACTAS 1|[ACTASREUNIONDELAREA




15|6|EVENTOS 1|EVENTOSINSTITUCIONALES
3

DERECHOSPETICIONYPETICION

ES,

QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI| [PETICIONES,

AS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
15|7 1[TACIONES
3

DERECHOSPETICIONYPETICION

ES,

QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI

AS YFELICITACIONES
15|7 2 [DERECHOSDEPETICION
3
15|9 [TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
3
15[ 1[FORMATOSINSTITUCIONALES |1|FORMATOSINSTITUCIONALES
3|0
15[ 1|CONTRATOS 1|CONTRATOS
3|1
15| 1|CONTRATOS 2|CONVENIOS
3|1
15[ 1|CONTRATOS 4|ACUERDOS 40 MILPRIMEROSEMPLEOS
3|1
15|1 PLANESYPROGRAMASINSTITUCI|1|PROGRAMA 40 MILPRIMEROSEMPLEOS
3 |5/ONALES
15|1 [PLANESYPROGRAMASINSTITUCI|2 |[PROGRAMA
3 |5|ONALES EMPLEOSMODALIDADTRADICIONAL
15| 1 [PLANESYPROGRAMASINSTIT [3]PROGRAMAFOSFEC
3 |5 |UCIONALES
15| 1 [INFORMACIONFINANCIERA |1|FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
3|7 2
15|2 PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
3|6 ESPROVEEDORES

PROVEEDORES 1 ,
15| 2 PROVEEDORES 2|[EVALUACIONPROVEEDORES
3|6
15| 2|PROVEEDORES 5|SERVICIOSPUBLICOS
3|6
15| 3 |[AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
3|3 DATOS PERSONALES

160-GERENCIA SERVICIOSSOCIALES

16[ 1 INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
0
16| 1 [[INFORMES 6[INFORMES DE GESTIONAREAS




PERMISOS ,
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUDY

16| 3 [DOCUMENTOSLEGALES 4|0TROS
0
16| 4 [CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
0 PROVEEDORES
16| 6 [EVENTOS 1|EVENTOSINSTITUCIONALES
0
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | [PETICIONES,
NCIAS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS, SUGERENCIASYFELICITA
16|7 1|CIONES
o 7
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE
NCIAS YFELICITACIONES
16|7 2|DERECHOSDEPETICION
0
16| 8 [VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION
0
16| 9 TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
0
16| 1 [CONTRATOS 1|CONTRATOS
0|1
16|1|[CONTRATOS 2|CONVENIOS
0|1
16|1|[CONTRATOS 3|ACUERDOS
0|1
16|1|PLANESYPROGRAMASINSTIT [1|PLANESYPROGRAMASCENTROVACACIONAL
0 |5|UCIONALES 0
16|1[INFORMACIONFINANCIERA [1|FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
0|7 2
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
ESPROVEEDORES
16|2|PROVEEDORES 1
0 6 7 7
16|2|VINCULACIONPERSONAL 4INOMINASYSOPORTES
L)
16|3[AUTORIZACIONES 3|[ESTADISTICAS AREAS
0|3
16|3|[ESTADISTICAS 1|[ESTADISTICASAREAS
0|5

161-COMPLEJOTURISTICOYRECREODEPORTIVOSOLEDEN




16|1|INFORMES 6[INFORMES DE GESTIONAREAS
1
PERMISOS )
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUD,OT
16|3|DOCUMENTOSLEGALES 4|ROS
1
16|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
1 PROVEEDORES
16|5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
1 1
16|/6|[EVENTOS 1|[EVENTOSINSTITUCIONALES
1
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | [PETICIONES,
NCIAS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITA
16|7 1|CIONES
1
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS, SUGERE
NCIAS YFELICITACIONES
16|7 2|DERECHOSDEPETICION
1
16|8|VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION
1
16|9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
1
16|9[TRAMITESINTERNOS 2|PRESUPUESTOSAREAS
1
16|1|[FORMATOSINSTITUCIONALE |1[FORMATOSINSTITUCIONALES
1 |o]s
16|1|CONTRATOS 1|CONTRATOS
1|1
16|1|[ENCUESTAS 3]PRODUCTONOCONFORME
1|4
16/|1|[PLANESYPROGRAMASINSTIT |1|PLANESYPROGRAMASCENTROVACACIONAL
1 |5|UCIONALES 0
16|1[INFORMACIONFINANCIERA |4|BOLETINESDECAJA
1|7
16|1[INFORMACIONFINANCIERA |[7INOTASDECONTABILIDAD
1|7
16|1[INFORMACIONFINANCIERA |1|FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
1|7 2
16|1[INFORMACIONFINANCIERA |1|ROLLOSDEREGISTRADORA
1|7 6




16|1[TRAMITESBANCARIOS 1|SOLICITUDESBANCARIAS
1|9
LIMPIEZA,DESINFECCION,EX
TINTORES YTEMPERATURA
162 1|ASEO
13
LIMPIEZA,DESINFECCION, EX
TINTORES YTEMPERATURA
16|2 4[TEMPERATURA
13
LIMPIEZA,DESINFECCION,EX
TINTORES YTEMPERATURA
16|2 5/CONTROLDERESIDUOS
13
16|2[INVENTARIOS 2|[INVENTARIOSAREAS
1|5
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
ESPROVEEDORES
16|2PROVEEDORES 1
1|6
161 |26 |PROVEEDORES 2 |[EVALUACIONPROVEEDORES
161 (26 [PROVEEDORES 3 |ACTUALIZACION DE
DATOSPROVEEDORES
161 [27|MANTENIMIENTODEEQUIPOS | 1 [MANTENIMIENTODEEQUIPOS
161 [27|MANTENIMIENTODEEQUIPOS | 3 [MANTENIMIENTOLINEABLANCA
161 [28|CREDITOYCARTERAAFILIADOS| 12 |[SOLICITUDFACTURACIONY/O CHEQUE
161 [29|VINCULACIONPERSONAL 1 [EMPRESASPERSONALTEMPORAL
161 [29|VINCULACIONPERSONAL 2 |CONTRATACIONDIRECTA
161 [29|VINCULACIONPERSONAL 4 [NOMINASYSOPORTES
161 [30|SEGURIDAD Y SALUD 1 [SG-SST
ENELTRABAJO
161 [35|ESTADISTICAS 1 [ESTADISTICASAREAS
161 [33|AUTORIZACIONES 3 |AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
162-DEPORTES
162 1 INFORMES 3 [INFORMESDECAJA
162 1 INFORMES 6 [INFORMES DE GESTIONAREAS
162 | 4 |[CERTIFICADOS 8 [CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
PROVEEDORES
162 | 5 [ACTAS 11 |[ACTASREUNIONDELAREA
162 | 5 [ACTAS 16 [ACTASENTREGADEPREMIOS
162 | 5 |ACTAS 21 [ACTASCONGRESOTECNICO
162 | 9 [TRAMITESINTERNOS 1 [COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
162 [10[FORMATOSINSTITUCIONALES | 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
16| 1 [CONTRATOS 1|CONTRATOS




16 | 1 [ENCUESTAS 3 |PRODUCTONOCONFORME

2 |4

16 | 1 PLANESYPROGRAMASINSTITUCIONA [ 1 PROGRAMASDEPORTES

2 |5|LES 4

16 [ 1 PLANESYPROGRAMASINSTITUCIONA | 1 [PROGRAMASSEMILLEROSDEPORTIV

2 |5/|LES , 810S

16 | 1 [INFORMACIONFINANCIERA 7 |INOTASDECONTABILIDAD

2|7

16 [ 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADOS 1|SOLICITUD FACTURACIONY/O

2|8 2 |CHEQUE

16 [ 2 VINCULACIONPERSONAL 4 INOMINASYSOPORTES

2|9

16 | 3 AUTORIZACIONES 3 |AUTORIZACIONES DE PROTECCION

2|3 DE DATOS PERSONALES

163-RECREACION

16 |4 [CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O

3 PROVEEDORES ,

16 |5 [ACTAS 1 [ACTASREUNIONDELAREA

3 1

16 |9 TRAMITESINTERNOS 1 [COMUNICACIONESOFICIALESINTER

3 NAS
PLANESYPROGRAMASINSTITUCIONA| |PROGRAMACLUBSEGUNDAJUVENTU
LES D

161 1

3|5 1

16 [ 1 [PLANESYPROGRAMASINSTITUCIONA | 1 [PROGRAMACRECER

3 |5|LES 2

16 | 1 PLANESYPROGRAMASINSTITUCIONA [ 1 [PROGRAMA RECREACIONDIRIGIDA

3 |5|LES 3

16 [ 1 INFORMACIONFINANCIERA 7 INOTASDECONTABILIDAD

3|7

16 | 2 |PROVEEDORES 2 [EVALUACIONPROVEEDORES

3|6

16 [ 3 [AUTORIZACIONES 3 |AUTORIZACIONES DE PROTECCION

3|3 DE DATOS PERSONALES

164-CAPF

16 |1 [INFORMES 3 [INFORMESDECUADREDECAJA

4

16 [ 3 [DOCUMENTOSLEGALES 1 [DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD

4

16 | 4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O

4 PROVEEDORES ,

16 |5 [ACTAS 1 [ACTASREUNIONDELAREA

4 1

16 |9 TRAMITESINTERNOS 1 [COMUNICACIONESOFICIALESINTER

NAS




16 | 1 FORMATOSINSTITUCIONALES 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
4|0
16 |1 [ENCUESTAS 3 |PRODUCTONOCONFORME
4 |4
16 | 1 [PLANESYPROGRAMASINSTITUCIONA | 1 [PLANESYPROGRAMASCAPF
4 |5|LES 5
16 |1 INFORMACIONFINANCIERA 7 INOTASDECONTABILIDAD
4|7
16 | 2 [HISTORIAS 4 |HISTORIASCLINICASDEPORTIVAS
4|2
16 | 2 INVENTARIOS 1 |ACTIVOSFIJOS
4|5
16 [ 2 PROVEEDORES 2 [|EVALUACIONPROVEEDORES
4|6
16 | 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADOS 1 [SOLICITUD FACTURACIONY/O
4|8 2 |CHEQUE
16 | 2 [VINCULACIONPERSONAL 4 INOMINASYSOPORTES
4|9
16 | 3 [SEGURIDAD Y SALUD ENELTRABAJO | 1|SG-SST
4|0
16 | 3 [ESTADISTICAS 1 [ESTADISTICASAREAS
4|5
16 |3 |[AUTORIZACIONES 3 [AUTORIZACIONES DE PROTECCION
4|3 DE DATOS PERSONALES
165-SEMILLEROSDEPORTIVOS
16|1[INFORMES 6|INFORMES DE GESTIONAREAS
5
16|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
5 , PROVEEDORES
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI| |[PETICIONES,
AS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
16|7 1[TACIONES
5
16|9 TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
5
16|9 [TRAMITESINTERNOS 2|PRESUPUESTOSAREAS
5
16|1[FORMATOSINSTITUCIONALES |1|FORMATOSINSTITUCIONALES
5|0
16|1|ENCUESTAS 3|PRODUCTONOCONFORME
5|4
161 |PLANESYPROGRAMASINSTITUCI| 1 |PROGRAMASSEMILLEROSDEPORTIVOS
5 |5|[ONALES 8




16| 1 [INFORMACIONFINANCIERA 7|NOTASDECONTABILIDAD
5|7
16|3|AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
5|3 DATOS PERSONALES
170-GERENCIA EDUCACION
17[1[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
0
17|2|ACTOSADMINISTRATIVOS 5|PODERES DEREPRESENTACION
0
17|3|DOCUMENTOSLEGALES 1|DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD
0
17|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
0 PROVEEDORES ,
17|5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
0 1
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI| |PETICIONES,
AS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
17|7 1[TACIONES
0
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE
NCIAS YFELICITACIONES
17|7 2|DERECHOSDEPETICION
0
17|8[VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION
0
17|9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
0
17|1|CONTRATOS 1|CONTRATOS
01
PLANESYPROGRAMASINSTIT | |PLANES Y , i
UCIONALES PROGRAMASATENCIONINTEGRALALANINEZ
17|1 5
ols
PLANESYPROGRAMASINSTIT | [PROGRAMASIORNADAESCOLARCOMPLEMENT
UCIONALES ARIA
17|1 6
0l5 ,
17|1|INFORMACIONFINANCIERA |1|[FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
0|7 2

PROVEEDORES

PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
ESPROVEEDORES




17]2
0|6 ,
17|2|PROVEEDORES 2|EVALUACIONPROVEEDORES
0|6
17|3|AUTORIZACIONES 3|/AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
0|3 DATOS PERSONALES
17|3|ESTADISTICAS 1|ESTADISTICASAREAS
0|5
171-DEPARTAMENTOCOLEGIO
17|1|INFORMES 1|{INFORMESENTESDECONTROL
1
17|1|INFORMES 5[INFORMESCONTROLINTEGRAL
1
17|1|INFORMES 6{INFORMES DE GESTIONAREAS
1
17|2|ACTOSADMINISTRATIVOS |4|ASAMBLEAGENERAL
1
PERMISOS ,
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUD

17|3|DOCUMENTOSLEGALES 4|,0TROS
1
17|4|CERTIFICADOS 4|CERTIFICADOSDEESTUDIO
1
17|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
1 PROVEEDORES
17|5|ACTAS 1|[ACTASREUNIONDELAREA
1 1
17|5|ACTAS 2|ACTASPROCESOSCOLEGIO
1 2
17|6|EVENTOS 1[EVENTOSINSTITUCIONALES
1

DERECHOSPETICIONYPETICION

ES,

QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI| [PETICIONES,

AS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
17|7 1[TACIONES
1

DERECHOSPETICIONYPETICION

ES,

QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI

AS YFELICITACIONES
17|7 2|DERECHOSDEPETICION
1
17|8|VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION




17|9 [TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS

1

17|9 [TRAMITESINTERNOS 2|PRESUPUESTOSAREAS

1

17|1|[FORMATOSINSTITUCIONALES |1|[FORMATOSINSTITUCIONALES

1|0

17|1|CONTRATOS 1|CONTRATOS

11

17| 1|PLANESYPROGRAMASINSTITUCI|9[PROGRAMASCOLEGIO

1 |5|ONALES

17|2[HISTORIAS 3|HISTORIASESTUDIANTILES

12

17|2|PROCESODECOMPRAS 1[TRAMITESCOMPRAS

1|4

17|2[INVENTARIOS 1|ACTIVOSFIIOS

1|5

17]2 INVENTARIOS 2[INVENTARIOSAREAS

1|5
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONE
SPROVEEDORES

17|2PROVEEDORES 1

106 ,

17|2|PROVEEDORES 2|EVALUACIONPROVEEDORES

106

17|2VINCULACIONPERSONAL |4[NOMINASYSOPORTES

1|9

17|3|AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE DATOS

13 PERSONALES

172-DEPARTAMENTOINSTITUTOTECNICO

17[1[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL

2

17[1[INFORMES 3[INFORMESDECUADREDECAJA

2

17[1[INFORMES 8[INFORMEAUDITORIADECALIDAD

2

17|3|DOCUMENTOSLEGALES  |1|DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD

2
ESCRITURASPREDIOS,LICENCIASFUNCIONAMIE
NTO

17|3|DOCUMENTOSLEGALES |3

2
PERMISOS ,
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUD,OTRO

17|3[DOCUMENTOSLEGALES  [4S




17|4|CERTIFICADOS 4|CERTIFICADOSDEESTUDIO
2
17|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O PROVEEDORES
2
17|5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
2 1
17|5|ACTAS 1|ACTASDEBAJA
2 5
17|5|ACTAS 2|ACTASPROCESOSINSTITUTO
2 3

DERECHOSPETICIONYPET

ICIONES,

QUEJAS,RECLAMOS,SUGE| [PETICIONES,

RENCIAS QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACIO
17|7 [YFELICITACIONES 1|NES
2
17|9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
2
17|1|[FORMATOSINSTITUCIONALE |1|FORMATOSINSTITUCIONALES
2 |0ls
17|1|CONTRATOS 1|CONTRATOS
21
17|1|PUBLICACIONESINSTITUCIO [1[PAUTAS PUBLICITARIAS
2 |2|NALES YMEDIOSDEDIVULGACION
17|1|[ENCUESTAS 3|]PRODUCTONOCONFORME
2|4
17|1|PLANESYPROGRAMASINSTIT |3|PROGRAMAFOSFEC
2 |5|UCIONALES
17|1|PLANESYPROGRAMASINSTIT |7|PROGRAMASINSTITUTO
2 |5|UCIONALES
17|2|HISTORIAS 3|HISTORIASESTUDIANTILES
22

LIMPIEZA,DESINFECCION,EX

TINTORES YTEMPERATURA
17(2 1|ASEO
2|3
17|2[INVENTARIOS 1|ACTIVOSFIJOS
2|5

PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
ESPROVEEDORES

17|2|PROVEEDORES 1
2106 ,
17|2|PROVEEDORES 2|EVALUACIONPROVEEDORES
2106
17|2|CREDITOYCARTERAAFILIADO|1[SOLICITUD FACTURACIONY/O CHEQUE
2 (8|S 2




17|2|VINCULACIONPERSONAL 1|EMPRESASPERSONALTEMPORAL
2|9
17|2|VINCULACIONPERSONAL 2|CONTRATACIONDIRECTA
2|9
17|2|VINCULACIONPERSONAL 4INOMINASYSOPORTES
2|9
17|3|AUTORIZACIONES 3|/AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
2|3 DATOS PERSONALES
173-PROGRAMASESPECIALES
17|1[INFORMES 1|{INFORMESENTESDECONTROL
3
17|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
3 PROVEEDORES
17|5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
3 1
17|5|ACTAS 1|[ACTASENTREGADEPREMIOS
3 6
17|9 [TRAMITESINTERNOS 1|{COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
3
17|1|FORMATOSINSTITUCIONALES |1|FORMATOSINSTITUCIONALES
30
17|1|CONTRATOS 1|CONTRATOS
31
17|1|CONTRATOS 2|CONVENIOS
31
PLANESYPROGRAMASINSTITUCI| [PLANES Y , j
ONALES PROGRAMASATENCIONINTEGRALALANINE

17(1 5|2
3|5
17| |PLANESYPROGRAMASINSTITUCI| |PROGRAMASIJORNADAESCOLARCOMPLEME
3| |ONALES NTARIA

1 6

5 7

ENTREGAS, GARANTIAS ,
Y/ODEVOLUCIONESMERCANCIAS
17|2|PROVEEDORES 4
3|6 ,
17|3|AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
3(3 DATOS PERSONALES
174-CULTURAYBIBLIOTECA

17|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
4 PROVEEDORES ,
17|5|ACTAS 1|[ACTASREUNIONDELAREA
4 1
17|6 |[EVENTOS 1[EVENTOSINSTITUCIONALES




DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI
AS YFELICITACIONES

PETICIONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI

177 1[TACIONES

a4

17|9[TRAMITESINTERNOS 1{COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS

a4

171 |FORMATOSINSTITUCIONALES 1|FORMATOSINSTITUCIONALES

410

171 |CONTRATOS 1|CONTRATOS

4|1

17|1|ENCUESTAS 3|PRODUCTONOCONFORME

414

17|1|PLANESYPROGRAMASINSTITUCI |4|PLANES Y

4 [5|ONALES PROGRAMASSERVICIOSBIBLIOTECAS

17| 2[INVENTARIOS 1|ACTIVOSFIJOS

4|5

17| 2|INVENTARIOS 2 [INVENTARIOSAREAS

4|5

17|3|AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE

4|3 DATOS PERSONALES
175-DEPARTAMENTOCENTROIDIOMAS

17|1{INFORMES 1 [INFORMESENTESDECONTROL

5

17 |4 |CERTIFICADOS 4 |CERTIFICADOSDEESTUDIO

5

17 |4 |CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O

5 PROVEEDORE,S ]

17|5|ACTAS 1 ([ACTASREUNIONDELAREA

5 1

17|6[EVENTOS 1|[EVENTOSINSTITUCIONALES

5

17 |8 |VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION

5

17|9 [TRAMITESINTERNOS 1 |[COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS

5

17|1|FORMATOSINSTITUCIONALES 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES

5|0

17|1|CONTRATOS 1|CONTRATOS

5|1

17|1|CONTRATOS 2|CONVENIOS

5|1

PLANESYPROGRAMASINSTITUCI
ONALES

PROGRAMASJORNADAESCOLARCOMPLEM
ENTARIA




17|1
5|5
17| 1 [PLANESYPROGRAMASINSTITUCI |[2|PROGRAMASCENTRODEIDIOMAS
5 [5|ONALES 0
17| 1 [INFORMACIONFINANCIERA 7[NOTASDECONTABILIDAD
5|7
17|1[INFORMACIONFINANCIERA 1|[FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
5|7 2
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONES
PROVEEDORES
17|2|PROVEEDORES 1
5|6 ,
17|2|PROVEEDORES 2|[EVALUACIONDEPROVEEDORES
5|6
17|3|AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
5(3 DATOS PERSONALES
190-SUBDIRECCIONADMINISTRATIVA
19|1[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
0
19(3[DOCUMENTOSLEGALES 1[DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD
0
19|3|DOCUMENTOSLEGALES 2 |VEHICULOSCOMFENALCO
0
ESCRITURASPREDIOS,LICENCIASFUNCIONAMIE
NTO
19|3|DOCUMENTOSLEGALES 3
0
PERMISOS ,
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUD,OTR
19|3|DOCUMENTOSLEGALES 4los
0
19|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O PROVEEDORES
0
19(5|ACTAS 1|[ACTASREUNIONDELAREA
0 1
19|6 [EVENTOS 1[EVENTOSINSTITUCIONALES
0
19|6 [EVENTOS 2|PREMIOS,DISTINCIONESYAGRADECIMIENTOS
0
DERECHOSPETICIONYPETI
CIONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE | |PETICIONES,
RENCIAS QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACI
19|7 [YFELICITACIONES 1[ONES




DERECHOSPETICIONYPETI
CIONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS

19|7 [YFELICITACIONES 2 |DERECHOSDEPETICION

0

19|8|VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION

0

19|9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS

0

19|1|CONTRATOS 1|CONTRATOS

0|1

19|1 |[PLANESYPROGRAMASINSTIT |1|PLANESYPROGRAMASCENTROVACACIONAL

0 |5/UCIONALES 0

19|1[INFORMACIONFINANCIERA [1|FACTURASY/OCUENTASDE COBRO

0|7 2
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
ESPROVEEDORES

19|2|PROVEEDORES 1

0|6 )

191-DEPARTAMENTOGESTIONHUMANA

19|1[INFORMES 1|{INFORMESENTESDECONTROL

1

19|1|INFORMES 6{INFORMES DE GESTIONAREAS

1

19|1[INFORMES 9[INFORMEEVALUACIONDESEMPENO

1

19|1|INFORMES 1[INFORMERIESGOPSICOSOCIAL

1 1
PERMISOS )
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUD,OT

19|3|DOCUMENTOSLEGALES 4|ROS

1

19|4|CERTIFICADOS 7|CERTIFICADOSLABORALES

1

19|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O

1 PROVEEDORES

19|5|ACTAS 2|ACTASCOMITEGESTIONHUMANA

1 0

19(5[ACTAS 2|ACTAS SEGURIDAD YSALUDENELTRABAJO

1 7

19|5|ACTAS 2|ACTAS COMITE DECONVIVENCIALABORAL

1 8

19|6 [EVENTOS 1|[EVENTOSINSTITUCIONALES




EVENTOS

PREMIOS,DISTINCIONESYAGRADECIMIENTO

1 s
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | |[PETICIONES,
NCIAS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS, SUGERENCIASYFELICIT
19|7 1 |ACIONES
1
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS, SUGERE
NCIAS YFELICITACIONES
19|7 2 [DERECHOSDEPETICION
1
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | |[REQUERIMIENTOSNOCOMPETENTES A
NCIAS YFELICITACIONES LAENTIDAD
19|7 3
1 7
19| 8|VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION
1
19|9 [TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
1
191 [FORMATOSINSTITUCIONALES| 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
10
19| 1 |CONTRATOS 1|CONTRATOS
1)1
ENCUESTAS
DESATISFACCIONCLIENTEINTERNO
19|1 [ENCUESTAS 1
1|4
191 INFORMACIONFINANCIERA | 1[FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
1|7 2
19| 2[SEGUROS 1|SEGUROS
1)1
19|2[HISTORIAS 2 [HISTORIASLABORALES
12
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONESPROV
EEDORES
19 [ 2|PROVEEDORES 1
1106
19| 2|PROVEEDORES 2 [EVALUACIONPROVEEDORES
116
19 |2 VINCULACIONPERSO| 1 [EMPRESASPERSONALTEMPORAL
1 |9|NAL




19 | 2|VINCULACIONPERSO| 2 [CONTRATACIONDIRECTA

1 [9|NAL

19 [ 2 VINCULACIONPERSO| 3 [PASANTIAS

1 [9[NAL

19 | 2|[VINCULACIONPERSO|4 [NOMINASYSOPORTES

1 [9|NAL

19 (2 VINCULACIONPERSO|6 [PROCESOSDESELECCION

1 [9[NAL

19 (2 [VINCULACIONPERSO|7 [PLANILLAS SEGURIDADSOCIAL

1 [9]|NAL

19 |3 |SEGURIDAD Y 1[SG-SST

1 (0(SALUD

ENELTRABAJO
19 (3 [SEGURIDAD Y 2 |[COPASST
1 (0(SALUD
ENELTRABAJO

19 |3 |IDESARROLLOPERSO |1 [BIENESTARSOCIAL

1 [1|NAL

19 |3 [DESARROLLOPERSO (2 [CAPACITACIONESYSEMINARIOS

1 [1|NAL

19 |3 |AUTORIZACIONES |3 |AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE DATOS
13 PERSONALES

192-DEPARTAMENTOTRANSFORMACIONDIGITAL
19 |3 IDOCUMENTOSLEGAL|1|DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD
2 ES
19 |4 |ICERTIFICADOS 8 [CERTIFICADOS USUARIOS Y/O PROVEEDORES
2
19 |5 |ACTAS 1|ACTASDEBAJA
2 5
19 (9 [TRAMITESINTERNOS/|1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
2
19 |1 |[CONTRATOS 1|[CONTRATOS
2 |1
19 1 INFORMACIONFINANCIERA 1|FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
2 |7 2
ENTREGAS, GARANTIAS
Y/ODEVOLUCIONESMERCANCIAS

19 (2 PROVEEDORES 4
2 6

19 |2 [PROVEEDORES 5|[SERVICIOSPUBLICOS
2 |6

19 |3 JAUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE DATOS
2 3 PERSONALES

194-INFRAESTRUCTURAYSERVICIOSGENERALES




19|1|[INFORMES 1|INFORMESDEOBRA
4 0
ESCRITURASPREDIOS,LICENCIASFUNCION
AMIENTO
19|3 |[DOCUMENTOSLEGALES 3
4
PERMISOS ,
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUD,
19|3 [DOCUMENTOSLEGALES 4|0TROS
4
19|4 [CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
4 , PROVEEDORES
DERECHOSPETICIONYPETICION| 1 [PETICIONES,
ES, QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENC| [TACIONES
TAS YFELICITACIONES
19|7
4 7
199 [TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
4
191 [FORMATOSINSTITUCIONALES |1|[FORMATOSINSTITUCIONALES
4|0
19(1|CONTRATOS 1|CONTRATOS
4|1
19(1 [INFORMACIONFINANCIERA 1|[FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
4|7 2
LIMPIEZA, DESINFECCION, EXTI
NTORES YTEMPERATURA
19|2 1|ASEO
43 ,
LIMPIEZA, DESINFECCION, EXTI
NTORES YTEMPERATURA
19|2 2|CONTROLPLAGAS
43
LIMPIEZA, DESINFECCION, EX
TINTORES YTEMPERATURA
19(2 3|CONTROLEXTINTORES
4|3
19(2[INVENTARIOS 1|ACTIVOSF1IOS
4|5
19| 2[INVENTARIOS 2[INVENTARIOSAREAS
4|5
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONE
SPROVEEDORES
19|2|PROVEEDORES 1
46




19|2|PROVEEDORES 2|EVALUACIONPROVEEDORES
4|6
19|2|MANTENIMIENTODEEQUIPO [2|MANTENIMIENTOASCENSORES
4 (7|
19(2[MANTENIMIENTODEEQUIPO |3|MANTENIMIENTOLINEABLANCA
4|7l
19|3|SEGURIDAD Y SALUD 1|SG-SST
4 [0|[ENELTRABAIO
195-GESTIONDOCUMENTAL
19|1|INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
5
19|1[INFORMES 6/INFORMES DE GESTIONAREAS
5
19|3|DOCUMENTOSLEGALES 1[DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD
5
19|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O PROVEEDORES
5
19|5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
5 1
19(5|ACTAS 1|ACTAS COMITE DEGESTIONDOCUMENTAL
5 7
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | |PETICIONES,
NCIAS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITAC
19|7 1|IONES
5
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENC
IAS YFELICITACIONES
19(7 2 IDERECHOSDEPETICION
5
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENC| |REQUERIMIENTOSNOCOMPETENTES A
IAS YFELICITACIONES LAENTIDAD
19(7 3
5 7
19 (9 [TRAMITESINTERNOS 1 |[COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
5
19 [ 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES |1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
5|0
19 |1 [CONTRATOS 1|CONTRATOS
5 (1




19| 1 [INFORMACIONFINANCIERA 1 |FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
517 2
19 |2 INSTRUMENTOSARCHIVISTICO |1 [TABLASDERETENCIONDOCUMENTAL
510S
INSTRUMENTOSARCHIVISTICO | |[CUADROS )
S DECLASIFICACIONDOCUMENTAL
19|12 2
5 0 7 7
19| 2 [INSTRUMENTOSARCHIVISTICO |3 PROGRAMA DE GESTIONDOCUMENTAL
510S
19| 2 [INSTRUMENTOSARCHIVISTICO |4 [SERIESDOCUMENTALES
510S
19| 2 [INVENTARIOS 2 [INVENTARIOSAREAS
515
INVENTARIOSTRANSFERENCIASPRIMARIA
S
19| 2 [INVENTARIOS 3
515
INVENTARIOSTRANSFERENCIASSECUNDA
RIAS
19| 2 |INVENTARIOS 4
515
19| 2 |INVENTARIOS 5|FORMATO
5|5 UNICODEINVENTARIODOCUMENTAL
19| 2 [INVENTARIOS 6 |INVENTARIOCDTCA
5|5
19| 2 [INVENTARIOS 7 INVENTARIOPLANOTECA
5[5
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONESPR
OVEEDORES
19|2|PROVEEDORES 1
516 ]
19|2|PROVEEDORES 2 [EVALUACIONPROVEEDORES
56
196-COMPRAS
19|4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/OPROVEEDORES
6
19(5/ACTAS 1|ACTACOMITEDECOMPRAS
6 3
19|9 TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
6
19(1 |FORMATOSINSTITUCIO (1 |[FORMATOSINSTITUCIONALES
6 |0 |NALES
19|1|CONTRATOS 1/CONTRATOS
6|1




19| 1 [INFORMACIONFINANCI |1|FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
6 |7[ERA 2|
19|2|PROCESODECOMPRAS [1[TRAMITESCOMPRAS
6|4
19| 2[INVENTARIOS 1|ACTIVOSFIJOS
65
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONESPR
OVEEDORES
19|2 [PROVEEDORES 1
6|6 ,
19|2|PROVEEDORES 2|[EVALUACIONPROVEEDORES
6|6
19(2|PROVEEDORES 3|ACTUALIZACION DE DATOSPROVEEDORES
6|6
ENTREGAS, GARANTIAS ,
Y/ODEVOLUCIONESMERCANCIAS
19|2 [PROVEEDORES 4
6|6 ,
193 |AUTORIZACIONES 3|[AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE DATOS
63 PERSONALES
197-ATENCIONALUSUARIO
19 [1 INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL
7
19 |1 [INFORMES 6 INFORMES DE GESTIONAREAS
7
19 |4 [CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
7 PROVEEDORES
196 [EVENTOS 1 [EVENTOSINSTITUCIONALES
7
DERECHOSDEPETICIONPQR | [PETICIONES,
SF QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYPETICIO
197 1|NES
7
19 | 7 [DERECHOSDEPETICIONPQR | 2 [DERECHOSDEPETICION
7| IsF
DERECHOSDEPETICIONPQR | |[REQUERIMIENTOSNOCOMPETENTES A
SF LAENTIDAD
197 3
7
19 |9 [TRAMITESINTERNOS 1 [COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
7
19 | 1 [FORMATOSINSTITUCIONALE| 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
7 |o]s
ENCUESTAS
DESATISFACCIONCLIENTEEXTERNO
ENCUESTAS 2




191
7 |4 ,
19 [ 1 INFORMACIONFINANCIERA |1 |[FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
717 2
19 | 2 |[PROVEEDORES 2 [EVALUACIONPROVEEDORES
7 |6
19 | 3 [AUTORIZACIONES 3 |AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
7 |3 DATOS PERSONALES
200-GERENCIA FINANCIERA
20| 1 INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL
0
20 | 3 [DOCUMENTOSLEGALES 1 [DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD
0
20 | 4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
0 PROVEEDORES
20|5 [aCTAS 4 |ACTASCOMITEFINANCIERO
0
20(5|ACTAS 1|ACTASREUNIONESNIIF-TEMASVARIOS
0 0
20(5|ACTAS 1|ACTASREUNIONDELAREA
0 1
20(5|ACTAS 2|ACTASDECONCILIACION
0 6
DERECHOSPETICIONYPETI
CIONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE | [PETICIONES,
RENCIAS QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACI
20| 7 [YFELICITACIONES 1|ONES
0
DERECHOSPETICIONYPETI
CIONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS
20| 7 [YFELICITACIONES 2 |DERECHOSDEPETICION
0
20|9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
0
20|1 [TRAMITESBANCARIOS 1|SOLICITUDESBANCARIAS
0|9
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONES
PROVEEDORES
20(2|PROVEEDORES 1
ol6 ,
20(2[PROVEEDORES 3|ACTUALIZACION DE DATOSPROVEEDORES
6




20|3|AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DEPROTECCION DE DATOS
0|3 PERSONALES
201-DEPARTAMENTODECONTABILIDAD
20| 1[INFORMES 1|[INFORMESENTESDECONTROL
1
20|3|[DOCUMENTOSLEGALES 1|[DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD
1
20|4|CERTIFICADOS 2|CERTIFICADOSFOVIS
1
20|4|CERTIFICADOS 3|CERTIFICADO RTE IVA-ICA-RETEFUENTE
1
20|4|CERTIFICADOS 5|CERTIFICADOSIMPUESTOS
1
20|4|CERTIFICADOS 6|CERTIFICADOSPAGO
1
20| 4 [CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS
1 Y/OPROVEEDORES
20|5|ACTAS 1 |ACTASREUNIONESNIIF-TEMASVARIOS
1 0
20|5|ACTAS 1 |[ACTASREUNIONDELAREA
1 1
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | |PETICIONES,
NCIAS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICIT
20|7 1 |ACIONES
1
20| 9 [TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
1
20| 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES| 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
1|0
20| 1 [AFILIACIONES 5|EXCEDENTESDEL55%
1 |3 |SUBSIDIOFAMILIAR
20| 1 INFORMACIONFINANCIERA |1|COMPROBANTESDEEGRESO
1|7
20| 1 [[INFORMACIONFINANCIERA |2 |BALANCEGENERAL
1|7
20| 1 INFORMACIONFINANCIERA |3 |CAJADIARIO
1|7
20| 1 [[NFORMACIONFINANCIERA |4 |BOLETINESDECAJA
1|7
20| 1 INFORMACIONFINANCIERA |5[BOLETINESMANUALES
1|7
20| 1 [[INFORMACIONFINANCIERA |6 [TRANSFERENCIASDROGUERIAS
1|7




20| 1 INFORMACIONFINANCIERA |7|NOTASDECONTABILIDAD
1|7
20| 1 [INFORMACIONFINANCIERA |8[NOTASCREDITO
1|7
201 {17 [INFORMACIONFINANCIERA | 9 [CONSIGNACIONESBANCARIAS
201 |17 INFORMACIONFINANCIERA |10 [CONCILIACIONESBANCARIAS
201 (17 [INFORMACIONFINANCIERA |11 |REASYAVERIAS
201 (17 [INFORMACIONFINANCIERA |12 |FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
201 |17 INFORMACIONFINANCIERA |13 [LIBROSDEIMPUESTOS
201 |17 [NFORMACIONFINANCIERA |14 [PAGOS SUBSIDIO ENEFECTIVO
201 (17 [INFORMACIONFINANCIERA |15 |COMPROBANTEINFORMEDIARIO
201 |17 INFORMACIONFINANCIERA |16 |ROLLOSDEREGISTRADORA
201 |19 [TRAMITESBANCARIOS 1 [SOLICITUDESBANCARIAS
201 |26 [PROVEEDORES 3 |[ACTUALIZACION DE
DATOSPROVEEDORES
201 (33 |AUTORIZACIONES 3 |[AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
202-TESORERIAYPAGOS
202 | 1 [INFORMES 4 [INFORMESDECAJAYBANCOS
202 | 4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
PROVEEDORES
202 | 5 |ACTAS 26 [ACTASDECONCILIACION
202 | 9 [TRAMITESINTERNOS 1 |COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
202 |10 [FORMATOSINSTITUCIONALES| 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
202 |17 INFORMACIONFINANCIERA | 1 [COMPROBANTESDEEGRESO
202 |17 [INFORMACIONFINANCIERA |17 [PAGARE
202 (19 [TRAMITESBANCARIOS 1 |SOLICITUDESBANCARIAS
203-FACTURACION,CREDITOYCARTERA
20 | 4 [CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
3 PROVEEDORES
20 | 9 [TRAMITESINTERNOS 1 [COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
3
20 | 1 [NFORMACIONFINANCIERA |7 |NOTASDECONTABILIDAD
3|7
20 [ 1 [NFORMACIONFINANCIERA |8 |NOTASCREDITO
3|7
20 | 1 [[INFORMACIONFINANCIERA |1 |[FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
3|7 2
INFORMACIONFINANCIERA PAGOS SUBSIDIO EN EFECTIVO
201 1
3|7 4
20 | 2 [INVENTARIOS 1 |ACTIVOSFIJOS
3|5




INVENTARIOSTRANSFERENCIASPRIMARIA
S

20 | 2 [INVENTARIOS 3
3|5 ,
20 | 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADO | 1 |CREDITOTURISMO
230 ngEDITOYCARTERAAFILIADO 2 |CREDITOCONSUMO
230 ggREDITOYCARTERAAFILIADO 3 |CREDISUBSIDIO
230 ngEDITOYCARTERAAFILIADO 4 [PRESTAMOEMERGENCIA
230 ggREDITOYCARTERAAFILIADO 5 TARJETACLIENTEPREFERENCIAL
230 ngEDITOYCARTERAAFILIADO 6 [ESTADOSDECUENTAYEXTRACTOS
230 ggREDITOYCARTERAAFILIADO 7 |COBROPERSUASIVO
230 ggREDITOYCARTERAAFILIADO 8 |COBROSPREJURIDICOS
230 ggREDITOYCARTERAAFILIADO 9|cOBROSIURIDICOS
230 ngEDITOYCARTERAAFILIADO 1 CREDITOSNOAPROBADOS
=== , 203-FACTURACIC'C))N,CRI'EDITOYCARTERA
20[9]  TRAMITESINTERNOS | 1[COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
23 1 [NFORMACIONFINANCIERA |7 [NOTASDECONTABILIDAD
23 : INFORMACIONFINANCIERA |8 [NOTASCREDITO
23 Z INFORMACIONFINANCIERA | 1 [FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
23 Z INFORMACION FINANCIERA i PAGOS SUBSIDIO EN EFECTIVO
23 ; INVENTARIOS ? ACTIVOSFIIOS
in INVENTARIOSTRANSFERENCIASPRIMARIA
20| 2 INVENTARIOS 3[S
35 ,
20| 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADO |1 [CREDITOTURISMO
23 g gREDITOYCARTERAAFILIADO 2 |CREDITOCONSUMO
2§ 2 EREDITOYCARTERAAFILIADO 3 |CREDISUBSIDIO




20| 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADO |4 |PRESTAMOEMERGENCIA
3/8(S
20| 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADO |5 [TARJETACLIENTEPREFERENCIAL
3/8(S
20| 2 ICREDITOYCARTERAAFILIADO |6 [ESTADOSDECUENTAYEXTRACTOS
3/8(S
20| 2 |[CREDITOYCARTERAAFILIADO |7 |ICOBROPERSUASIVO
3/8(S
20| 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADO |8 |[COBROSPREJURIDICOS
3/8(S
20| 2 |CREDITOYCARTERAAFILIADO |9 |COBROSIURIDICOS
3/8(S
20| 2 [CREDITOYCARTERAAFILIADO |1 |CREDITOSNOAPROBADOS
3/8(S 0
20|2 CREDITOYCARTERAAFILIADOS [1|REPORTESCIFIN
3(8 1
2o|3 ESTADISTICAS 1|[ESTADISTICASAREAS
3(3
204-COSTOSYPRESUPUESTO
Solicitaron eliminar
todoporquela
20 documentacidnqueseemitesaled
4 lelareacontable.
210-GERENCIA DESARROLLOORGANIZACIONAL
21|1 INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
0
21|1 INFORMES 6[INFORMES DE GESTIONAREAS
0
21|1 INFORMES S8|INFORMEAUDITORIADECALIDAD
0
21(4 CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOSPROVEEDORES
0
21(9 TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
0
21|1 CONTRATOS 1|CONTRATOS
0|1
21|1 CONTRATOS 2|CONVENIOS
o1
PLANESYPROGRAMASINSTITUCI| [PROGRAMASERVICIOAFI*ATENCION
21|1[ONALES 1|FAMILIARINTEGRAL"”
0[5 i 7
21|1INFORMACIONFINANCIERA 7INOTADECONTABILIDAD
0|7
21|1[INFORMACIONFINANCIERA 1|FACTURASY/OCUENTADECOBRO
0|7 2




PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIO
1 NESPROVEEDORES

21(2 PROVEEDORES
06
211-MEJORAMIENTOCONTINUO
21(1|INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
1
21|1[INFORMES 8|INFORMEAUDITORIADECALIDAD (Basura
1 cero)
21|9 TRAMITESINTERNOS 1[COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
1
212-ADMINISTRACIONDERIESGOORGANIZACIONAL
21|1[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
2
21(1|INFORMES 8|INFORMEAUDITORIADECALIDAD
2
21|4 |CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
2 i PROVEEDORES
21|9 TRAMITESINTERNOS 1[COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
2
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI| |PETICIONES,
AS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
21|7 1[TACIONES
2
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI
AS YFELICITACIONES
21|7 2|DERECHOSDEPETICION
2
213-PROYECTOSSOCIALESAFI
11|4|CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
3 PROVEEDORES
DERECHOSPETICIONYPETICION
ES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCI| |PETICIONES,
AS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICI
21|7 1[TACIONES
3
21|9 TRAMITESINTERNOS 1|{COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
3
21|1|CONTRATOS 2|CONVENIOS
31

PLANESYPROGRAMASINSTITUCI| [PROGRAMASERVICIOAFI"ATENCION
ONALES FAMILIARINTEGRAL" “INCLUYETE"




211 1
3|5 7 ,
21|3|AUTORIZACIONES 3|AUTORIZACIONES DE PROTECCION DE
3|3 DATOS PERSONALES
214-RESPONSABILIDADSOCIALEMPRESARIAL
21| 1[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
4
21|1[INFORMES 8|INFORMEAUDITORIADECALIDAD
4
21|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
4 , PROVEEDORES
21|9TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
4
215-PLANEACIONINTEGRAL
21|1 [[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
5
21| 1 [INFORMES 6 [INFORMES DE GESTIONAREAS
5
21|4 [CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
5 PROVEEDORES ,
21[5|ACTAS 1|[ACTASREUNIONDELAREA
5 1
21| 9 [TRAMITESINTERNOS 1 |COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
5
21|9 [TRAMITESINTERNOS 2 [PRESUPUESTOAREAS
5
21 |1 [AFILIACIONES 5|EXCEDENTESDEL55%
5 |3 [SUBSIDIOFAMILIAR
21|3|PROYECTOS 1 |PROYECTOSDELACAIA
5|2
21| 3 |[ESTADISTICAS 1 |[ESTADISTICASAREAS
5|3
220-SUBDIRECCIONGESTIONCOMERCIAL

22| 1 |[INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL
0
22|4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
0 PROVEEDORES
22| 6 [EVENTOS 1 |[EVENTOSINSTITUCIONALES
0

DERECHOSPETICIONYPETICI

ONES,

QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | |PETICIONES,

NCIAS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICIT
22|7 1 |ACIONES
0




22| 8 |VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION
0
22| 9 [TRAMITESINTERNOS 1 |COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
0
22| 9 [TRAMITESINTERNOS 2 [PRESUPUESTOSAREAS
0
22| 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES| 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES
olo
22| 1|CONTRATOS 1|CONTRATOS
0|1
22|1 [CONTRATOS 2 [CONVENIOS
0|1
22| 1|CONTRATOS 3|ACUERDOS
0|1
22|1|PLANESYPROGRAMASINSTIT [1|COMPENDIOPROGRAMASYSERVICIOS
0 |5|UCIONALES 9
22[1[INFORMACIONFINANCIERA |1|[FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
0|7 2
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
ESPROVEEDORES
22|2|PROVEEDORES 1
ole ,
22|2|PROVEEDORES 2|[EVALUACIONPROVEEDORES
ol6
221-DEPARTAMENTODROGUERIAS
22[1[INFORMES 1[INFORMESENTESDECONTROL
1
22|3|DOCUMENTOSLEGALES 2|VEHICULOSCOMFENALCO
1
PERMISOS ]
BOMBEROS,POLICIA,ENTIDADESDESALUD,OT
22|3|DOCUMENTOSLEGALES 4|ROS
1
22|4|CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOSISAMPROVEEDORES
1
22[5|ACTAS 1|ACTASENTREGADEPREMIOS
1 6
22|6|[EVENTOS 1|EVENTOSINSTITUCIONALES
1
DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE | |PETICIONES,
NCIAS YFELICITACIONES QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITA
22|7 1|CIONES
1




DERECHOSPETICIONYPETICI
ONES,
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE
NCIAS YFELICITACIONES

22|7 2|DERECHOSDEPETICION
1
22|8|VINCULACIONES 1|SOLICITUDVINCULACION
1
22|9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
1
22|9[TRAMITESINTERNOS 2|PRESUPUESTOSAREAS
1
22|1[FORMATOSINSTITUCIONALE [1|FORMATOSINSTITUCIONALES
1ols
CONTRATOS FORMATO CESION DERECHOS DE IMAGEN
Y CONSENTIMIENTO INFORMADO
22|1 6
1 1 7 7
22|1|DEPOSITOMEDICAMENTOS |1|DISPENSACIONMEDICAMENTOS
1|6
22|1|DEPOSITOMEDICAMENTOS |2|FERIAESCOLAR
1|6
22|1[INFORMACIONFINANCIERA [4|BOLETINESDECAJA
1|7
22|1[INFORMACIONFINANCIERA |6[TRANSFERENCIASDROGUERIAS
1(7
22|1[INFORMACIONFINANCIERA |7INOTASDECONTABILIDAD
1(7
22|1[INFORMACIONFINANCIERA [1|REASYAVERIAS
1(7 1
22|1[INFORMACIONFINANCIERA |1|FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
1|7 2
22|1[INFORMACIONFINANCIERA |1|PAGOS SUBSIDIO EN EFECTIVO
1|7 4
22|1[INFORMACIONFINANCIERA [1|ROLLOSDEREGISTRADORA
1|7 6
22|2[HISTORIAS 1|HISTORIAS CLINICAS




LIMPIEZA,DESINFECCION, EX
TINTORES YTEMPERATURA

22(2 4[TEMPERATURA

1|3 ,

22(2|[INVENTARIOS 2|INVENTARIOSAREAS

1|5

PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONE
SPROVEEDORES

22(2|PROVEEDORES 1

1|6

22(2|PROVEEDORES 2|[EVALUACIONPROVEEDORES

1|6
22(2|PROVEEDORES 3|ACTUALIZACION DE DATOS PROVEEDORES
1|6
22(2|PROVEEDORES 4|[ENTREGAS, GARANTIAS Y/O DEVOLUCIONES
16| MERCANCIAS
22|2|CREDITOYCARTERAAFILIAD |[2|CREDITOCONSUMO

1 |8[0S

22| 3 [ESTADISTICAS 1 [ESTADISTICASAREAS

1(3

22 |3 |AUTORIZACIONES 3 [AUTORIZACIONES DE PROTECCION
1(3 DE DATOS PERSONALES

222-TURISMO (HOTEL BARRANQUEROS)

22| 4 |CERTIFICADOS 8 |CERTIFICADOS USUARIOS Y/O

2 PROVEEDORES ,

22 |5|ACTAS 1 [ACTASREUNIONDELAREA

2 1

22 |9 [TRAMITESINTERNOS 1 [COMUNICACIONESOFICIALESINTER
2 NAS

22 |1 [FORMATOSINSTITUCIONALES 1 [FORMATOSINSTITUCIONALES

2|0

22 |1 |CONTRATOS 1 [CONTRATOS

2|1

22 |1 [PLANESYPROGRAMASINSTITUCIONA|8 [PLANESYPROGRAMASAGENCIADEVIA
2 |5|[LES JES (Contiene tipos documentales

i para el Hotel Barranqueros)

22 |1 INFORMACIONFINANCIERA 1 [COMPROBANTESDEEGRESO

2|7

22 |1 [INFORMACIONFINANCIERA 4 BOLETINESDECAJA

2|7

22| 1 [[INFORMACIONFINANCIERA 7 INOTASDECONTABILIDAD

2|7

22 |1 [INFORMACIONFINANCIERA 1 [FACTURASY/OCUENTASDE COBRO
2|7 2

22| 2 [INVENTARIOS 2 INVENTARIOSAREAS

2|5




22| 2 |CREDITOYCARTERAAFILIADOS 1 |CREDITOTURISMO

2|8

222 [CREDITOYCARTERAAFILIADOS 1 [SOLICITUD FACTURACIONY/O

2 (8 2 |ICHEQUE ]
22| 3 JAUTORIZACIONES 3 |AUTORIZACIONES DE PROTECCION
2|3 DE DATOS PERSONALES

MERCIAL

3

22 |4 |CERTIFICADOS

223-GESTIONCO
8

CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
PROVEEDORES

3

22 (6 [EVENTOS

1

EVENTOSINSTITUCIONALES

22 |9 [TRAMITESINTERNOS

1

COMUNICACIONESOFICIALESINTER

3 NAS
22 (1 FORMATOSINSTITUCIONALES 1 FORMATOSINSTITUCIONALES
310
22|1[PLANESYPROGRAMASINSTIT [1|{COMPENDIOPROGRAMASYSERVICIOS
3 |5|UCIONALES 9
PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACION
ESPROVEEDORES
22(2|PROVEEDORES 1
316 i
22|2(PROVEEDORES 2[EVALUACIONPROVEEDORES
316
22(2|PROVEEDORES 3|ACTUALIZACION DE DATOSPROVEEDORES
316
225-GESTIONCORPORATIVA
22(4(CERTIFICADOS 8|CERTIFICADOS USUARIOS Y/O
5 PROVEEDORES
22|6 [EVENTOS 1|[EVENTOSINSTITUCIONALES
5
22(9[TRAMITESINTERNOS 1|COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
5
22|1(FORMATOSINSTITUCIONALE [1|FORMATOSINSTITUCIONALES
510|S

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 documentacién resultante de la
valoracion documental.

CT: Conservacion total
D: Digitalizacion

S: Seleccidn




e E: Eliminacion

Para ver con detalle las tablas de retenciéon ver anexo TRD.

Clic para abrir TRD

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 y consulta.

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

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

Clasificacion Documental: Es una fase en el proceso de organizacién 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 produccidn o recepcion hasta su disposicidn final.

Comité de Gestion Documental: Es el érgano conformado por profesionales de la entidad, que
establecen las pautas y politicas que rigen la administracion de la documentacidon 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,
descripcién y asignacion de categoria.



Transferencias Documentales: Es el proceso de traslado de los documentos del Archivo de
Gestién al Archivo Central, y de éste al Archivo Histérico, de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental.
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