Tabla de Retencion Documental — TRD

TRD

Las Tablas de Retencién Documental — TRD del Archivo General de la Nacion,
constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacién documental de
la entidad, acorde a sus estructura organico - funcional, e indica los criterios de

retencién y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una
de las agrupaciones documentales.
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1010 001 ACTAS I X 5 15 X Las Actas constituyen actos
02 | Actas con los Transportadores ¢ Administrativos de valor Histérico para
= la Entidad, por lo que ameritan
* Aca conservacion permanente en el Archivo
s  Asistencia Histérico, una vez finalice el iempo de
03 | Actas de Asamblea de Accionisias retencién en la fase de Archivo Central.
¢+ Acta . )
04 | Actas de Junta Directiva
« Acta
006 COMUNICACIONES OFICIALES X 2 8 X X Finalizado el tiempo de conservacion,
— _ se elimina el soporte en papel y se
01 Comunicaciones Oficiales Externas conservan las imagenes, para futuras
s Cartas consultas.
e Circulares El tiempo de Retencién esta dado
02 lc Py Oficiales infernas 2 8 X por El Codigo de Comercio de
Smonrcaciones TG d X Colombia - Art. 54 _ Obligatoriedad
»  CGirculares de Conservar la Correspondencia
e Memorandos Comercial.

TRADICION DOCUMENTAL
CLASIFICACION DELA SIMBOLOS
| INFORMACION
0= ORIGINAL | C = COFIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PC = Propiedad de la Compailia - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOVAL | § = SELECCION PCY = Privado de la Compafiia . = Tipo Documental
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1020 005 CONTRATOS/CONVENOS/ORDENES X 18 X
01 | Contratas con Formalidades Plenas 18 X Una vez cumplido el tiempo de
Reauisicd retencién en el Archivo de Gestién, el
equisicion X cual cuenta a partir de la fecha de la
Propuesta X liquidacién definitiva del contrato, la
Hoja de Vida X Serie se transfiere al archivo Central,
R.UT X previa |2 correspondiente depuracion
Certificado de Camara de Comercio X y folfacién
Cedtificado de Disponibilidad Presupuestal X
Contrato X Finalizado el tiempo de retencién en
Péliza de Cumplimiento — Anexos X el Archivo Central, de la Serie se
Resolucion de Aprobacion de Péliza X transfiere una muestra representativa
Consignacion Boletin Deudores Morosos X aI.Ar.chlvo Historico, conforme_g los
criterios que defina el Comité de
Consignacion Derechos de Publicacion Gaceta X Archivo.
Constancia Afiliacion a EPS, ARP y Pensiones X
y Cesantias Si importar el tipo de contratos los
Estampillas X expedientes debe permanecer en la
Cumplimiento de Interventoria X oficina encargada del proceso hasta
Acta de Adjudicacion X el momento de su liquidacién total
Adta de Inicio de Obra X 18 X [ X M3s 2 afios.
Acta de Recibo Parcial o Final X
. e _ . CONVENCIONES — "+
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
INFORMACION
0= DRIGINAL I G = COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PC = Propiedad de la Compafia = SUBSERIE

CT= CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION

PCV = Privado de la Compafiia

Tipo Documental
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1020 005 02 | Contrato de Arrendamiento
Justificacion X . . .
Solicitud de Cetificado de Disponibilidad x 2 18 < | X Cualquier copia que exista en ofras
Presupuestal E:I?pende.nmas, se Icor:su:era d% valor
Pliego de Condiciones X :jneg{rmu?dlgo' y porfo lanlo puede ser
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Especificaciones Técnicas del Producto o X
Servicio
Propuesta X La propuesta Ganadora y la
Paliza de Seriedad X Resolucién de Adjudicacion, se
Acta o Resolucion de Adjudicacion X agregaran E.“. ::onlrato y las
Antecedentes Propios de Tipo Contractual X zéoatieesnttaasrf;arr;%myaf;é r:':zg::;:claigaoss,
FFotocopia de Cedula de Ciudadania X DOS afios en el Archivo de Gestién y
Fotocopia de Cerﬁﬁ(.:ado.s Académicos, X 2 18 X X OCHO en el Archivo Central se
Laborales y/o Experiencia ELIMINARAN.
Certificado de Antecedentes Judiciales DAS X
Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la X
Procuraduria S
Afiliacién a Fondo de Pensiones, EPS y ARP X De acuerdo con la legislacion
- - vigente, se entiende por
Certificado de Registro Presupuestal X CONTRATO CON FORMALIDADES
Comunicacién Designacidn de la Interventoria X PLENAS aquel cuya cuantia es igual
Acta de Inicio X o superior a 300 SMMLY
Informes de Actividades X
Actas de Interventoria X
. .. - . CONVENGIONES' ~ ~* =~ . - - k
DISPOSICION FINAL
CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
. INFORMACION
0= ORIGINAL D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PG = Propiedad de ta Compaila - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION PCV = Privado de la Compafia = Tipo Documental
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Actas de Finalizacién o Recibido a Satisfaccién X
Oftrosi, Adiciones, Prorrogas (si aplica) X 18 X
Estados de Cuentas X 18 X CIRCULAR 046 DE 2004
Acta de Liquidacidn de Contrato — anexo X
Comunicaciones Oficiales X
Informe Final del Contratista X
1020 005 03 | Ordenes de Pedido 18 X
Solicitud de Cotizacién X
Termino de Referencia X ; .
Solicitud de Aprobacion al Ordenador del Gasto X Eert]:nc‘if: er:: ZTK:fﬁvoeéetggfgn'dj
Solicitud de Cenrtificado de Disponibilidad X cual cuenta a partir de la fecha de la
Presupuestal liquidacién definitiva del contrato, la
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Serie se transfiere al archivo Central,
Invitaciones a Presentar Propuestas (si aplica) X previa la correspondiente depuracion
Acta de Recepcion de Propuestas (si aplica) X y foliacion
Propuestas (si aplica) X
Resolucién de Designacion de Comité X
Evaluador {si aplica) Finalizado el tiempo de retencion en
Acta de Evaluacion de Propuestas X el Archivo Central, de la Serie se
Resolucion de Adjudicacién de la Orden (si X transfiere una muestra representativa
aplica) al Archivo Histdrico, conforme a los
Comunicaciones de Notificacién de X 18 X criterios que defina el Comite de
Adjudicacién de la orden Archivo.
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL ‘
CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
INFORMACION

O = QRIGINAL

l C o COPIA O = DIGITALIZACION

E = ELIMINACION

PC = Propiedad de la Compailia

= SUBSERIE

S = SELECCION

= Tipo Documental

CT= CONSERVACION TOTAL

PCV = Privado de la Compaitia
T
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1020

005

03

Fotocopia de Cedula de Ciudadania del
Contratista

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Pasado Judicial

Registros Documentales de los Estudios y
Experiencias que Acrediten los Requisitos de la
Orden

Certificado de Afiliacién a EPS

Certificado de Afiliacién a Pensiones

Certificado de Afilfacion a ARP

Certificado de Existencia y Representacion
legal (si aplica) Expedido por la Camara de
Comercio

Registro Unico Tributario

B B B o - - - B4 -

Orden de Pedido

Registro Presupuestal

>

Poliza

Resolucién de Aprobacion de Péliza

Comprobante o Certificacién de Pago de
Aportes Parafiscales

Designacion y Notificacién de Interventoria

Acta de Inicio

Actas de Interventoria (si aplica)

XXX

Si importar el tipo de contratos los
expedientes debe permanecer en la
oficina encargada del proceso hasta
el momento de su liguidacion total
mds 2 afos.

Cualquier copia que exista en otras
dependencias, se considera de valor
informativo, y por lo tanto puede ser
destruida.

La propuasta Ganadora y la
Resolucion de Adjudicacion, se
agregaran  al contrato vy las
propuestas originales, no ganadoras,
se inventariaran y una vez cumplidos
DOS aiios en el Archivo de Gestion y
OCHOC en el Archivo Central se
ELIMINARAN,

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

SIMBOLOS

O = QRIGINAL

| C = COPIA D = DIGITALIZACION

E = ELIMINACION

PC = Propledad de la Compaiiia

= SUBSERIE

CT= CONSERVACION TOTAI

SELECCION

PCVY = Privado de la Compadia

= Tipe Documental
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Actas de Recibo Parcial a Satisfaccién X
Actas de Suspension (si aplica) X 2 18 X X
Acta de Reinicio (si aplica) X 2 18 X | X
Acta de Recibo Final a Satisfaccién X De acuerdo con la legislacién
Acta de Liguidacién Bilateral (si aplica) X vigente, se entiende por
Acta de Liguidacidn Unilateral (si aplica) X CONTRATO CON FORMALIDADES
Imposicion de Multas (si aplica) X PLENA_S aquel cuya cuantia es igual
Otresi, Adiciones, Prorrogas (si aplica) X © supertor a 300 SMMLV
Facturas X
Ordenes de Pago X
Comunicaciones Enviadas al Proveedor X CIRCULAR 046 DE 2004
Comunicaciones Recibidas del Proveedor X
Otras Comunicaciones X 2 18 X X

1020 005 04 | Ordenes de Servicio 2 18 X X
Solicitud de Cotizacidn X
Termino de Referencia X
Solicitud de Aprobacién al Ordenador del Gasto | X Una vez cumplido el tiempo de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad X retencion en el Archivo de Gestion, el
Presupuestal cual cuenta a partir de la fecha de Ia
Certificade de Disponibilidad Presupuestal X liquidacién definitiva del contrato, la
Invitaciones a Presentar Propuestas (si aplica) X Serie se transfiere al archivo Central,
Acta de Recepcion de Propuestas (si aplica) X previa la correspondiente depuracion
— y foliacion
Propuestas (si aplica) X
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
INFORMACION
0 = ORIGINAL | C=COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propiedad da la Compaiia - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | 8 = SELECCION PCV = Privado de la Compaiifa . = Tipo Documental
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1020 005 04 | Resolucidn de Designacion de Comité X 2 18 X X
Evaluador (si aplica)
Acta de Evaluacion de Propuestas X
Resolucidn de Adjudicacidn de la Orden (si X o . .
aplica) Fmalnzag!o el tiempo de retencidn en
Comunicaciones de Notificacidn de M el Archivo Central, de la Serie se
Adjudicacién de la orden transﬂere una rr]qestra representativa :
Fotocopia de Cedula de Ciudadania del al_ Ar_chlvo Histérico, conforme_ a los |
Contratista X criterios que defina el Comité¢ de |
Certificado de Antecedentes Disciplinarios X Archivo. |
Certificado de Antecedentes Fiscales X
Certificado de Pasado Judicial X Si importar el tipo de contratos los
Registros Documentales de los Estudios y 2 18 X expedientes debe permanecer en la
Experiencias que Acrediten los Requisitos de la X X oficina encargada del proceso hasta
Orden el momento de su liquidacion total
Certificado de Afiliacion a EPS X 2 18 X | X mas 2 afios.
Certificado de Afiliacion a Pensiones X
Cen!ﬁcado de Aﬁ!iacién_ a ARP X La propuesta Ganadora y la
Cerhﬁca;do fie Emstenga y Representacion Resolucién de Adjudicacion, se
legal (S|.aplrca) Expedido por la Camara de X agregaran  al contrato  y  las
Ccn?erc:lo ' propuestas originales, no ganadoras,
Registro Unico Tributario X se inventariaran y una vez cumplidos
Orden de Servicios X DOS afios en el Archivo de Gestién y
Registro Presupuestal X OCHO en el Archivo Central se
Poliza X ELIMINARAN.

- CONVENCIONES .~
INAL |

TR s -

TRADICIGN DOCUMENTAL DISPOSICION F

- CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
INFORMACION
Q= ORIGINAL Lc = COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PC = Propiedad de la Compafia - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | S = Privado da la Gompa = Tipo Documental
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Resolucion de Aprobacién de Pdéliza
Comprobante o Certificacion de Pago de X 18 X X
Aportes Parafiscales
Designacidn y Notificacién de Interventoria L
Acta de Inicio X De acuerdo con la legislacidn
— vigente, se entiende por
Actas de Interventoria (si aplica) X CONTRATO CON FORMALIDADES
Actas de Recibo Parcial a Satisfaccion X PLENAS aquel cuya cuantia es igual
Actas de Suspension (si aplica) X o superior a 300 SMMLV
Acta de Reinicio (si aplica) X
Acta de Recibo Final a Satisfaccién X Cualguier copia que exista en otras
Acta de Liguidacién Bilateral (si aplica) X dependencias, se considera de valor
Acta de Liguidacién Unilateral (si aplica) X informativo, y por lo tanto puede ser
Imposicién de Multas (si aplica) destruida.
Otrosi, Adiciones, Prorrogas (si aplica) X 18 X X
Facturas X
Ordenes de Pago X CIRCULAR 046 DE 2004
Comunicaciones Enviadas al Proveedor
Comunicaciones Recibidas del Proveedor X
Ctras Comunicaciones X
1020 006 8 X | X
GOMUNICACIONES OFICIALES Finalizado el iempo de conservacion, se
01 Comunicaciones Oficiales Externas elimina et soporte en papel y se conservan
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
CLASIFICACION DE LA SIMBQOLOS
INFORMACION .
0 = CRIGINAL | CrCoPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PC = Propiedad da la Compaiia = SUBSERIE
CT= CONS! CION TOTAL | S PCV = Privado de la Compartia . = Tipo Documental
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| e T radioion || -Retencion | Retercien | - Disposiion | Nweras | ‘
|" SERIES DOCUMENTALES . | pocumental.} . Fisica | oOnBase: Aggeso. |
S SO T . <. (anos). :
e Cartas las imagenes, para futuras consultas.
Wl Cifculares _ El tiempo de Retencién esta dado por El
1020 006 02 ) Comunicaciones Oficiales Internas X 8 X Cédigo de Comercio de Colombia — Art. 54
. Circulares _ Obligatoriedad de Conservar |z
Correspondencia Comercial.
* DMemorandos
022 PODERES X X Esta es una Serie de tramite, sin ningln
valer una vez cumplida ef tiempo de
01 Poderes Abogados Externos retencién en el Archivo de Gestidn. Los
originales reposan en los Despachos
Judiciales.
*  Carta Poder para Llevar Proceso
Eltiempa de retencién cuenta a partir de Ia
fecha del Auto de Archivo del proceso.
025 RESQLUCIONES 15
X X
01 | Resolucion de Adjudicacion de Contrato de X 15
CLonvocatoria
* Resolucién _ La serie estd compuesta por actos
s  Anexos (si aplica) administrativos en los que se
02 | Resolucion de Adjudicacién de X 15 X expresan las decisiones y
Convocatoria orientaciones de la entidad.
+  Resolucion

o

TRADICIGN DOCUMENTAL

DISPOSIGION FINAL

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

SIMBOLOS

O = ORIGINAL

| C =COPIA D = DIGITALIZACION

E = ELIMINACION

PC = Propledad de la Companla

= SUBSERIE

CT=CONSERVACION TOTAL

5 = SELECCION

CV = Privado de la Campadifa

= Tipo Documental
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{. .SERIES. !

NTALES.. *| Socumen

&

" Retencien - | Retencidn.
Fisica . | OnBase. [ .-~

B

*  Anexos (si aplica)

1020 025 03 | Resoclucion de Aperfura de Convocatorias X § 15 X

. Resolucion

Son documentos originales que
adguieren  valores  secundarios

» __Anexo (sf aplica) porque constituyen la memoria de las
04 | Resolucion de Aprobacién de Pélizas decisiones tomadas; por estas
. Resolucion razones, la serie se transferira
»  Anexos (si aplica) Ro?pletaHpar’a.su conserva;_:iér?_ en el
08 | Resolucién de Encargo Temporal de Puesto 5 15 Gvo istorico un a vez finalice su
. X X tiempo de retencion en el Archivo

de Trabajo Central

- Resolucidn
e Anexos - (si aplica)

CLASIFICACION DE LA SIMBOLOCS
. INFORMACION _
D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PC = Propledad ¢a la Compaiia - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION pCY ivado de |la Compaiiia . = Tipo Documental
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1030 006 COMUNICACIONES OFICIALES X 2 8 X X Finalizado el tierpo de conservacion,
01 ) Comunicaciones Oficiales Externas se elimina el §oporte en papel y se
«  Caras conservan las imagenes, para futuras
- consultas.
»  Circulares
02 | Comunicaciones Oficiales Internas X 2 8 X El tiempo de Retencion esta dado
s« Circulares por El Codigo de Comercio de
»  Memorandos Colombia - Art. 54 _ Obligatoriedad
de Conservar la Correspondencia
Comercial.
012 INFORMES X 2 10 X X

01 | informes a {a Junta Directiva

* Oficio Remisorio X
* Informes X
* Anexos
_ X Estos documentos mantienen en el
02 | Informes 2 Organismos de Control tiempo un valor leaal y probatorio, por
* Requerimientos X tanto una vez terminada su
* Oficio Remisorio X conservacion en el archivo central, se
“Inf microfima y se elimina el soporte
JRLisi. X papel. (At 286 Cédigo  de
nexos X Procedimiento Penal).
03 |/nformes al Departamento Administrativo de
la Funcion Publica
* Requerimientos X
* QOficio Remisorio X 2 20 x
* Informes
* Anexos X
N T T CONVENCIONES RS
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION SIMBOLOS
0= ORKINAL l C=COPiA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PC = Propiedad de la Compaiiia - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | 8 = SELECCION PCV = Privado de la Compaiiia = Tipo Documental
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B gooics- . . T Retencién | Retencien'| , Disposicién - P ’
OSpomdoncia =« .SERIES DOCUMENTALES Fisica | OnBase: | * " Rinal . .
& E . 'ﬁ i - .“‘,.Z:(‘ i . . : ”';*-_' D (a—' 5) : S X L B
20 005 CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES
05 | Ordenes de Pedido 18 X | X X Una vez cumplido el tiempo de
Justificacion X retencién en el Archivo de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad X Gestion, el cual cuenta a partir de
Presupuestal la fecha de la liquidacion
Pliego de Condiciones X definitiva del contrato, la Serie se
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X transfiere al archiva Cenral,
Especificaciones Técnicas del Producto o X previa  la  correspondiente
Servicio depuracién y foliacion
Propuesta X
Péliza de Seriedad X
Acta o Resalucion de Adjudicacion X Finalizado el tiempo de retencion
Antecedentes Propios de Tipo Contractual X en el Archivo Central, de la Serie
Afiliacion a Fondo de Pensiones, EPS y ARP X 18 X | X x se ftransfiere  una  muestra
Ceriificado de Registro Presupuestal X re_pr§§entatlva al AFCh!VO
Caomunicacion Designacién de [a Interventoria X Historico, conformg ,a los C"t.enos
Acta de Inicio X que defina el Comité de Archivo,
Informes de Aclividades X
Actas de interventoria i X Si importar el tipo de contratos
Actas de Finalizacién o Recibido a Satisfaccién X los expedientes debe
Otrosi, Adiciones, Prarrogas (si aplica) X permanecer en la  oficina
Acla de Liguidacion de Contrato — anexo X encargada del proceso hasta el
Comunicaciones Oficiales X momento de su liquidacion total
Informe Final del Contratista X 18 X | X X mas 2 afios.
e o __'CONVENCIONES . * , e .
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL | CLASIFICACION DE LA INFORMACION SIMBOLOS
O = ORIGINAL I C=COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propledad de la Compapia - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION PCV = Privado de la Compaila = Tipo Documental
———— — T T
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" “Tradicion , | "Ret_encién ‘Reténcion | Disposicidn
Bocuinental | « Fisica ’ OnBase « Findl-
PSS Archivo Fisicor |

B

20 005 06 | Crdenes de Servicio 2 18 X | X x

Justificacian X Cualquier copia que exista en
Solicitud de Certificade de Disponibilidad X otras dependencias, se considera
Presupuestal de wvalor informativo, v por lo
Pliego de Condiciones X tanto puede ser destruida.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X

Especificaciones Técnicas del Producto o X La propuesta Ganadora y la
Servicio Resolucidn de Adjudicacion, se
Propuesta X agregaran al contrato y las
Pdliza de Seriedad X propuestas originaies, no
Acla 0 Resolucion de Adjudicacion X ganadoras, se inventariaran y

Antecedentes Propios de Tipo Contractual X X una vez cumplidos DOS afios en
Afiliacion a Fondo de Pensiones, EPS y ARP X 2 18 X | X x el Archivo de Gestién y OCHO en
Certificado de Registre Presupuestal X el Archivo  Central se
Comunicacion Designacion de la Interventoria X ELIMINARAN.
Acta de Inicio X
Informes de Acw'da,des X De acuerdo con la legisiacion
Aclas de Interventoria _ X vigente, se entiende por
Actas de Finalizacion o Recibido a Satisfaccion X CONTRATO CON
Otrosi, Adiciones, Prorrogas (si aplica) X FORMALIDADES PLENAS aquel
Acta de Liguidacién de Contrato — anexo X cuya cuantia es igual o superior a
Comunicaciones Oficiales X 300 SMMLY
Informe Final del Contratista X
07 ] Ordenes de Suministros 2 18 X X X
Justificacién X CIRCULAR 046 DE 2004
e e T GONVENCIONES C e e ’"’
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION . SIMBOLOS
O = ORIGINAL | C=COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACISN PC = Propiedad de la Compariia - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION PCV = Privado de la Compaiia = Tipo Documental
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M | L - i = Tradicion. | Retencion- Retencién | D'fs'pdsiciéq ?‘Ni"ve_l gﬂ X ;
 Dopeidaricia, | - SERIES DOCUMENTALES - | Documertal| .- Fisica. [ OnBase |* . Fingt® . ° ! Aggeso I o e U L
“ ' | BRI VG S | {afios) ~ J'. (aftos) [ Tivo Fisi L .PROCEDIMIENTO. " -
Solicitud de Certificado de Disponibilidad
20 | oo5 | o7 Pfe:l'}pue;al cado de Disponibilida X 18 P x
Pliegoe de Condiciones X . .
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Una vez cumplido el tiempo de
Especificaciones Técnicas del Producto o X reter!glén en e ArChlvo_ de
Servicio Gestion, el cual cuenta a p;artlr de
Propuesta X la fgcha de la llqwdgcién
Poliza de Seriedad < definitiva del contratp, la Serie se
Acta o Resolucién de Adjudicacion X trangﬁere al archivo Cef‘tra"
- : previa la correspendiente
Antecedentes Propios de Tipo Contractual X depuracion y foliacién
Afiliacién a Fondo de Pensiones, EPS y ARP X
Certificado de Registro Presupuestal X 18 X X
Comunicacién Designacion de Ia Interventoria X Finalizado el tiempo de retencion
Acta de Inicio X en el Archivo Central, de la Serie
Informes de Actividades X se transfiere una muestra
Actas de Interventoria X representativa al Archivo
Actas de Finalizacion ¢ Recibido a Satisfaccion X Historico, conforme a los criterios
Otrosi, Adiciones, Prorrogas (si aplica) X que defina el Comité de Archivo.
Acta de Liquidacion de Contrato — anexo X
Comunicaciones QOficiales A
Informe Final del Contratista X
08 ] Ordenes de Trabajo 18 X X
Justfcacian M CIRCULAR 046 DE 2004
Solicitud de Certificade de Disponibilidad
Presupuestal
Pliege de Condiciones X
e - __GONVENGIONES .~ - % — A
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION SIMBOLOS
Q= ORIGINAL l C = COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACIEN PC = Propiedad de la Compaiiia = SUBSERIE

CT= CONSERVACION TOTAL

S = SELECGION

ER
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|. Tradicién ‘| - Reténcién ' Retencion Disposicién © | Nivel de _ ' .
Depandgncis ,_ﬁowm-?ntarg‘ o - “Figica: OnBase Finar ";5.‘.‘4‘3956, 1 S -
e T . Archivo Fisico * | -
20 005 08 | Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Espgcgﬁcacnones Técnicas del Producio o X 2 18 X X x
Servicio
Propuesta X
Péliza de Seriedad X Una vez cumplido el tiempo de
Acla o Resolucidn de Adjudicacién X retencion en el Archivo de
Antecedentes Propios de Tipo Contractual X Gestion, el cual cuenta a partir de
Afiliacién a Fondo de Pensiones, EPS y ARP X la . fepha de la IIqUIdE}Clon
Cerlificado de Registro Presupuestal X definitiva del contrato, la Serie se
Comunicacién Designacion de la Interventoria X transfiere  al archivo Central,
Acta de Inicio X previa la correspondiente
Informes de Actividades X 2 18 X | X x depuracién y foliacion
Actas de Interventoria X
Aclas'de Ifurjallzamon o Remblc!o a §at|slac016n X CIRCULAR 046 DE 2004
Otrosi, Adiciones, Prorrogas (si aplica) X
Acta de Liquidacion de Contrato — anexo X
Comunicaciones Oficiales X
Informe Final del Contratista X
COMUNICACIONES OFICIALES
008 X 2 8 X | X X Finalizado el tiempo de conservacion,
—— - se elimina el soporte en papel y se
01 | Comunicaciones Oficiales Externas conservan las imagenes, para futuras
« Cartas consulfas.
+  Circulares
3 T ' o __CONVENCIONES o e -
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMAGION -SIMBOLOS
O = ORIGINAL | Ce= COPA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propicdad de la Compadla = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | 8 = SELECCION PCV = Privado de la Compaiiia = Tipo Documental

Grupo Administracin de Documentos

Version actualizada 14/04/2005



‘ Tradicion |- Retencien | Retencion | - Disposicié ], Nivel de -
“Dopérdancia. |, "Documental |~ Fisica . f* OnBase [ - . gl . Accesc™ | - :
! (afios) | archive Fisico
Grginal | opi: - l;in:éi -l ovp| er . [rC fpvcf
20 006 02 | Comunicaciones Oficiales Internas X 2 8 X x El tiempo de Retencién esta dado
Circdl por El Cédigo de Comercio de
*  Lirculares Colombia — Al. 54 _ Obligatoriedad
*»  Memorandos de Conservar la Correspondencia
Comercial.
- ['INFORMES
012 X 2 10 X X * ! Estos documentos mantienen en el
06 | Informe de Contraloria tiempo un valor legal y probatorio, por
ol tanto una vez ferminada su
alances conservacion en el archivo central, se
Listados microfima y se elimina el soporte
. . 2 i
12 |Informe Financiero a Ia Gerencia gfggtladimi(;lrtto Penaa?). Codigo de
S . . . ____CONVENCIONES . L . . .
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL, CLASIFICACION DE LA INFORMACION ' SIMBOLOS
Q = ORIGINAL | C = COPIA D = DIGITALIZACION E a ELIMINACION PC = Prepiedad do la Compafila - = SUBSERIE
CTa CONSERVACION TOTAL | $ » SELECCION PCV _=Privado dv la Compaiifa . = Tipo Documental
Series Docimentiales Especificas -~ -~~~ o Too Ty ‘ Lk L
| DEPARTAMENTO DMINISTRATIVQ Y FINANCIERQ ~_ . . .17 - : Cae e w v i s[DES]
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L J ® ®
) e s T “Retencién | . Disposicion
Dépondencia . SERIES DOCUMENT, | ©nBase: k. inal
2010 006 COMUNICACIONES OFICIALES X 8 X X Finalizado el tiempo de conservacién,
se elimina el soperie en papel y se
o1 Comunicaciones Oficiales Externas conservan las imagenes, para futuras
consultas.
: gartas El tiempo de Retencion esta dado
=__Circulares por El Codigo de Comercio de
02 [ Comunicaciones QOficiales Internas X 8 X Colombia — Ait. 54 _ Obligatoriedad
de Conservar la Correspondencia
s  Circulares Comercial.
s  Memorandos
011 HISTORIAS LABORALES 95 X
* Solicitud de Personal X
* Hoja de Vida X
- Diplomas. X Una vez cumplido el fiempo de
* Constancias Laborales X retencion en el Archivo de Gestién, el
* Documentos de Identificacion (Cedula, % cual cuenta a parlir de la fecha de
Papel del DAS, Libreta Militar) retiro del empleado, las Historias
* Contrato o Resolucién de Nombramiento X Laborales se transfieren al Archivo
* Acuerdos Adicionales u otros si al X Central donde se conservardn
Contrato durante 95 afios, al término de los
*Carta para Apertura de Cuenta X cuales se seleccionard una muestra
*Cartas de P P X para enviar al Archivo Histérico, de
anas de rresentacion acuerdo con las politicas que al
* Formato Periodo de Prueba Aprebado o X respecto determine el Comité de
desaprobado Archivo
2010 011 * Afiliaciones a Seguridad Social X
e Rt e . . CONVENCIONES L s L
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION SIMBOLOS
0 = QRIGINAL l C=CcoPlA D = DIGITALZACION E = ELMINACION | PC = Propiedad de la Compaiiia - = SUBSERIE
CT=CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION PCV = Privado de la Compafia . = Tipo Documental
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] - .N :‘_‘L::: ] Ea— P g . : . ,‘!‘n e E ‘~ _\ E .Réiencién ‘ Disposmién' Nivélde LT - R . 1{ o
.- SERIES'DOCUMENTALES. - +OnBase - ' Acgeso’ v
* Pensiones y censarias X
* Caja de Compensacion y ARP X
T uidacien - . .
- gohmltud_ ;‘ lqwgam dcgsant|a§ X El Archivo de Gestion de esta
esolucton y Pago de Cesantias X dependencia conservara las historias
* Informes de Accidentes Laborales X laborales de los empleados de la
* Incapacidades Laborales X Terminal Metropolitana de
* Solicitud de Prestamos X - Transportes de Barranquilla mientras
* Resolucién Aprobacion de Prestamos se encuentren activos y por el tiempo
de refencién estipuladc en esta
X Tabla.
* Autarizaciones de Descuento X
* Retiro del Sistema de Seguridad Social X
* Notificacion de Embargos X
* Reclasificacion Salarial X
* Resolucién de Vacaciones X
* Actas de Descargos X Una vez cumplido el tiempo de
* Llamados de Atencién X retencion en el Archivo de Gestion, el
* Actividades de Capacitacion X cu;'al cuenta a partrr de la fecha -de
< 5 - refiro del empleado, las Historias
Certificados de Estudios X Laborales se transfieren al Archivo
* Salicitudes de Permiso X Central donde se conservaran
* Autorizaciones de Permiso X durante 95 arios, al término de los
* Certificado de Ingreso y Retencién en la X cuales se seleccnon?ré una muestra
Fuente para enviar al Archivo Histdrico, de
* Resolucion de Insubsistencias o X acuerdo con Iag peliticas que al
Aceptacién de Renuncia respeclo determine el Comite de
" Examenes de Egreso X Archivo
R N 'CONVENGIONES "~ . L .
TRADICION DOGUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFGRMACION . SIMBOLOS

0= ORIGINAL

| < =COPIA D = DIGITALIZACION

E = ELIMINACION

PC = Propledad de fa Compaiiia

= SUBSERIE

CT= CONSERVACION TOTAL

S = SELECCION
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T, j  Tradicion | Retencién - | Retencion | - Disposicion | Nivelde |
Dipondancta of _Documentat:| . Fisica ; [..OnBase ) Fipal v - Accéso | ‘
| IR J.¢ @hosh [ archivo Fisico | o f ‘
* Paz y Salvo con [a Entidad X
* Autarizaciones de Descuento X
* Retiro del Sistema uridad Sccial . .
e Eet_lf. e_ Gnde E bde Seguridad I X El Archivo de Gestibn de esta
outicacton de =mbargos X dependencia conservard las historias
* Reclasificacion Salarial X laborales de los empleados de Ia
* Resolucion de Vacaciones X Terminal Metropolitana de
* Actas de Descargos X Transportes de Barranquilla mientras
~Llamados de Alencion X se encuentren activos y por el tiempo
— —— de retencidon estipulade en esta
* Actividades de Capacitacion X Tabla.
* Certificados de Estudios X
* Selicitudes de Permisg X
2010 016 NOMINA 2 20 X X IX
El Articulo 60 del Céodige del Comercio,
C_uafiros.fje Turnos X dispone:
Liquidacion de Turnos X
Planillas de Némina X Transcurrido el tiempo de retencidn el
n Archivo Central, podran ser destruides por
Movedades de Trabafadores X el comerciante, siempre que por cualquier
Planilla de Pago Seguridad Social X medio técnico adecuado garantice su
reproduccién exacta,
023 PROCESOS
01 | Procesos Disciplinarios X 19 X| X | X X |Eliminar el soporte papel y
* Citacion a Descargos (Si Aplica) conservar permanentemente en
* Resoluciones de Apertura (Si Aplica) imagenes, una vez cumplido el
* Actas de Descargos (Si Aplica) tiempo de retencién, como valor
* Actas de Evaluacion por el Comité Internos legal y probatorio, para futuras
Disciplinaric (Si Aplica) acciones.
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMAGION SIMBOLOS
O = CRIGINAL | C=CoPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propiedad de la Compania = SUBSERIE

CT= CONSERVACION TOTAL

§ = SELECCION

PCVY = Privado de la Compaiila

= Tipo Dogumental
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-Dependongia [, %
= ! B

| SERIES DOCUMENTALES

2

v 1" Tradicién
-Dégumiental

i[i_é_t_enciéri
(afios)”

. Disposicisn |
L. | Final ..«
I Arehivé Fisico

.-

©am

'PROGEDIMIENTO

Ia

* Practicas de Pruebas (Si Aplica)

* Alegatos de Conclusidn (Si Aplica)

« Los anexos (Tipologia

* Fallo (Si Aplica)

Documental)

* Formato de Notificacién Procuraduria de la
Nacién (Si Aplica)

dependeran del tipo de
procedimiento aplicado.

2010 025

RESOLUCIONES

05

Resolucion de Capacitaciones con Vidticos

Carta Solicitud

La serie estd compuesta por

Egreso de Pago (Cheque)

actos administrativos en los que

06

Resolucién de Capacitaciones sin Vidticos

se expresan las decisiones y

Carta Solicitud

orientaciones de la entidad.

Egreso de Pago (Chegue)

07

Resolucion de Compensacion Vacaciones

Carta Solicitud

Egreso de Pago (Cheque)

Son copias y solo seran para

Carta Solicitud

consulta, eliminandose

Egreso de Pago (Cheque)

posteriormente.

08

Resolucién de Pago de Licencias No

Remuneradas

Carta Solicitud

Egreso de Pago (Cheque)

10

Resolucién de Pago de Licencias
Remuneradas

Carta Solicitud

Egreso de Pago (Cheque)

q

1

r—— 22 EEE ™ - C—
e b

ER )

... CONVENCIONES. > -

Bu .

RADICION DOCUMENTA

DISPOSICION

FINAL

CLASIFICAGION DE LA INFORMACION

SIMBOLOS

0 = ORIGINAL

I G = COPIA D = DIGITALIZACION

E = ELIMINACION
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TR B | . Retencisn:. - |'Reténcion [} Y,
RIES, DOCUMENTALES R

' oy

11 | Resolucién de Pago de Bonificaciones X 2 X X

Canta Solicitud

Egreso de Pago (Cheque)

2010 025 | 14 | Resolucién de Vacaciones X 2 X[ x Estos Tipos de RESOLUCIONES

Carta Solicitud son realizadas per la Oficina de

Egreso de Pago (Cheque) Recursos Humanos, sin embargo
son numeradas y firmadas en la

15 { Resolucion Liguidacion de Prestaciones X 2 X | X - h
Saociales Dependencia de  Secretaria
Carta Solicitud General.

Egreso de Pago (Cheque)

T

TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL ’ CLASIFICACION DE LA INFORMACION _ SIMBOLOS
0 = ORIGINAL l € = COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propiedad de la Compadia - = SUBSERIE
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B o A o ‘ T _ T _'"'iTradjEié'n : "ﬁet:enci_éh 'Retéh'c_i"én.'i ' bi'sposiciénmw
SERIES DOCUMENTALES | pocumental | : .Fisica .| OnBase .|
. Ce o a k eE ades) - | (adios).
B g %’ i - 3
COMUNICACIONES OFICIALES Finalizado el tiempo de conservacién,
se elimina el soporte en papel y se
Comunicaciones Oficiales Externas X 2 8 conservan las imagenes, para futuras
consultas.
« Cartas .
Cir El tiempo de Retencion esta dado por
C : - |_culare;r ales Int 3 El Cddigo de Comercio de Colombia —
amunicaciones Vircrales infernas X 2 Art. 54 _ Obligatoriedad de Conservar la
. Circulares Carrespondencia Comercial,
. Memorandos
INFORMES Estos documentos mantienen en el
Informes de Ejecucién Presupuestal 2 10 tiempo un valor legal y probatorio, por
Ingresos y Gastos Contraloria X ::e:Jr::st,)ervacicgjri1 aen ;anrcr::fgng:rﬁ?al e
, 5€
Mﬂ"‘e?ta’ micrefilma y se elimina el soporte papel.
¢ Informe (Att. 286 Cédigo de Procedimiento
*  Anexos (si aplica) Penal).
El Articulo 60 del Cédigo del Comercio,
MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES X 1 9 dispone:
- — El tiempo de retencion en archivo de
Disponibilidad Presupuestal del ies Gestitn es de UN  afio, contados desde
el cierre de aquélios o la fecha del

TRADICION DOGUMENTAL

DISPOSICION FINAL

CLASIFICACION DE LA
1 INFORMACION

SIMBGOLOS

l C =COPIA D = DIGITALIZACION

E = ELIMINACION PC = Propiedad de la Compafia

CT= CONSERVACION TOTAL

5 = SELECCION PCV = Privado de |a Compariia

= Tipo Documental

S,

T
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.
|l Dopendencia.
i [P

o I
oy 3

Retencién  [.Retencién

"SERIES. DOCUMENTALE

‘Fisica - | OnBase -
(afios) .

Qis_pbsfqién P

‘Nivelde |
. Agceso

[

" - Aréhivo Fisico®

2020 02 | Movimientos Generales de Presupuestos

uitimo asiento, documento o
comprobante.

Transcurrido este lapso, podrdn ser
destruidos por el comerciante, siempre que
por cualquier medio técnico adecuado
garantice su reproduccién exacta.

018 NOTAS PRESUPUESTALES

01 Notas Presupuestales Contra Créditos

02 | Notas Presupuestales Créditos

El Articulo 60 del Cédigo del Comercio,
dispone:

El tiempo de retencion en archivo de
Gestion es de UN afio, contados desde
el ciere de aquélles o la fecha del
uitima asiento, documento o
cemprobante.

Transcurrido este lapso, podran ser
destruidos por el comerciante, siempre
que por . cualquier medio técnico
adecuado garantice su reproduccion
exacta.

021 PLANES

Ejecucicn de los Planes de Accidén enviados

01

ala Alcaldia.

Se debe conservar en el Archivo
Central permanentemente por
razones Legales,

CONVENCIONES .~

TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

SIMBOLOS

0= QORIGINAL | C = COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACIGN
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= SUBSERIE
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. cooor, T -~ Tradicied | Retencied | Retencion | Dispasicion | Nivelde [L 5
‘Bopendencia [ . L, 7 ). SERIES DOCUMENTAL ‘Documental-| ~ Fisica | OnBase [ . - ginal- . | Accesor |, . . B
S = =0 ! . 3o 3 \ o i s . ST L ey T T
SR R L L s . L (afos) - + - (afios), | -ikréhivo Fisico:® } < .. PROCEDIMIENTO:
Aréhiv \ .
- Se st
1 9 X | X
2020 024 REPORTES
o1 Reportes de Ejecucion Presupuestal de X
Ingresos y Gastos _ Se debe conservar en el Archivo
02 Regon‘e:s. de Informacién Presupuestal Chip X Central permanentemente por
Contabilidad
= OnEaiaaa _ razones Legales.
03 Reportes de informacion Presupuestal X
Plataforma Chip
Reportes de Ingresos Presupuestales por
04 X
Conceplos
025 RESCLUCIONES La serie estd compuesta por aclos
3 19 administrativos en los que se
10 | Resolucién de Presupuestos Aprobados X expresan las decisiones y
orientaciones de la entidad.
+  Resolucion
X L
Son documentos originales que
+  Anexos (si aplica) adquieren  valores  secundarios
X porgue constituyen la memoria de las
1 T8 decisiones tomadas: por estas
13 Resolucién de Traslados_ y Adiciones X razones, la serie se transferird
Presupuestales completa para su conservacién en el
: Archivo Historico una vez finalice su
| . N .
*  Resolucién X tiempo de retencidn en el Archivo
e  Anexos — (si aplica) X Central.

K

oo -~ -CONVENCIONES = woi. .- .
DISPOSICION FINAL -

TRADICION DOCUMENTAL

1 CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS

INFORMACION .

0= ORIGINAL | € =COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION | PC = Propiedad de ta Compaia - = SUBSERIE
-

CT= CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION PCV = Privade de la Compaiifa Docum
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{afics)

+ . Ar¢hivo-Fisico

S - 7| Tradicien .« Retencion  }'Retencién | I Disposicion 1'Nivel de - _“
SERIES DOCUMENTALES- | Documental |- Fisica | OnBase Final - . | Acceso’] . S
L NN (afos) *’ " PROCEDIMIENTO

2020 027 TIQUETES X 9 b4 Se debe conservar en el Archivo
01 | Soporte y Control de emisién de Tiguetes Central permanentemente por
convenios interadministrativos razones Legales.
= R o7 i, CONVENCIONES . fen )
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL ‘ ' ’
CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
INFORMACION
O = QRIGINAL | C=COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propiedad dela Compaiia - = SUBSERIE

CT= CONSERVACION TOTAL

S = SELECCIGN

PCV =Privado de la Compafiia

= Tipo Decumental

o
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. Tradicion | Retencidn | Retencién I - Dispésicién”
-Documental | - Fisica ~ I On Base Fidtal: © *°
] ; DT A | os) . {(afios) |
2030 002 AJUSTES Y MULTAS X 2 3 X La serie se elimna una vez
01 | Ajustes y Multas a los Transportadores ‘el‘:‘mr?do ;' E:em:po| gebr_gtenc:lén en
; el Archivo de Central debido a que no
+«  Relacidn de Multas a los - I
adquiere valores histéricos para la
Transportadores entidad.
006 COMUNICACIONES OFICIALES X 1 9 X X Finalizado el tiempa de conservacién,
01 ] Comunicaciones Oficiales Externas se elimina el soporte en papel y se
conservan las imdgenes, para futuras
¢ Cartas consultas.
¢ Circulares El tiempo de Relencidén esta dado
—— — por El Cddigo de Comercio de
02 | Comunicaciones Oficiales Internas X 1 9 X Colombia — Art. 54 _ Obligatoriedad
de Conservar la Correspondencia
+  Circulares Comercial.
*  Memorandos
j El Asticulo 60 del Cédigo del Comercio,
DECLARACION DE IMPUESTOS Y dispone:
008 RETENCION X 2 8 X [ X
El tiempo de retencién en archivo de
Impuesto IVA Gestion es de UN {1) afcs, contados
. _ desde el cierre de aquéllos o Ia fecha
Impueesto de Industria y Comercio del Ultimo asiente, documento o
Estampilla Prohospital Universitario comprobants.
St . _ 'CONVENCIONES , . i e
TRADICIGN DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICAGCION DE LA INFORMACION SIMBOLOS
0 = ORIGINAL | C=COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propiedad do la Compa#ifa - = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION PCV =Privado de fa Compadia = Tipo Documental

~—aloed]
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.. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.
_ cooco | - .| mradicien |, Retencion | Retencién’|  Disposicien [ Niverds ] .. . - - .
Depéndeneta ~ | . SERIES DOCUMENTALES .Documental | Fisica On Base Final, Acceso.
L &os ) C - | . (Ados) ~ (afos) Archivo Fisico PROCEDIMIENTO"
"-pRO- | SUB- . S R N A J En I O B § R
| CESO ] SERIE | Original | gopia. | Archivo ds Archivo '} Lias | Dvo | et | s E JPc [prvE -
. R 5 Gestion §  Gantral. =F I B : L
2030 Retencion en al Fuente
Impuesto Predial Transcuride este lapso, podran ser
i Retei destruidos por el comerciante, siempre
mpuesto Reteic a que por cualquier medio técnico
Declaraciones de Renta adecuado garantice su reproduccién
exacta.
El Articule 60 del Codigo del Comercio,
009 ESTADOS FINANCIEROS X 9 X dispore: oce e
*  Congiliaciones Bancarias de Libros El tiempo de retencion en archivo de
Auxiliares Gestion es de UN (1) afios, contados
* Conciliaciones de Extractos desde el clerre de aquéllos o la fecha
Bancarios del (dltimo asiento, documento o
*  Recibos de Pago del Predial comprobante.
*+  Certificados Transcumide este lapso, podran ser
. Balances destruides por el comerciante, siempre
s Libros Auxiliares que por cualqgier medio técn_ic_:o
= Libros Auxiliares — Recibos de Pago :g:;t:do garantice su_ reproduccion
012 INFORMES
05 | informe de Contaduria X 11 X Estos documentos mantienen en el
Balances tiempo un valor legal y probatorio, por
Tiotad tanto una vez terminada su
Islados _ conservacitn en el archivo central, se
06 | Informe de Contraloria X 11 X microflma y se elimina el soporte
Balance papel. (Art,. 286 Cddigo de
Listados Procedimiento Penal).
L . B CONVENCIONES ] ]
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0= ORIGINAL | C = COPtA D = CIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propledad do fa Cempafia = SUBSERIE
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2030 09 | informe Exigencias de la DIAN X 1 11 X X
Balances
Certificados de Retencion
10 | informe de Superintendencia de Puertos X 1 1" X X Eslos documentos mantienen en el
Balance General . tiempe un valor legal y probatorio, por
Camara de Comercio tanto una vez terminada su
11 | Informe de Superintendencia y Sociedades X 1 11 X | X conservacion en el archivo central, se

microfima y se elimina el soporte
papel. (Art. 286 Codigo de
Procedimiento Penal).

Balance General

Camara de Comercio

01 Informe a Ia Junta Directiva
+ |nforme

»  Anexos (si aplica)

014 MOVIMIENTOS CONTABLES ' — '
01 | 'Concitiaciones Bancarias X 1 9 X[ X Eils:or:::;u lo 60 del Cédige del Comercio,

. Balances
. Extractos Bancarios El tiempo de retencidn en archiva de

Gestion es de UN (1) afio, contados desde

»  Recibos de Pago el clerre de aguéllos o la fecha del ditmo

04 | Movimientos por Libros Auxiliares X 1 9 X X asiento, documento o comprobante.
. Movimientos por Libras Aux.ll:ares Transcuride este lapso, podrin  ser
05 | Recibo de Pago del Impuesto Predial X 2 8 X X destruides por el comerciante, siempre que
=  Certificados por cualquier medio técnico adecuado

garantice su reproducgidn exacta

T

e ~ CONVENCIONES R T
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| Tradicién [ Retencion. - | Retencion |  Disposicion’ | Nivelde i . .
Documentat | ‘Fisica” * ) OnhBase . .. Final - | .Acceso | ; |
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2 il Ados) w5 : i '
Gabiar “archivo |,

Central |

El Articulo 60 del Cédigo del Comercio,
2030 017 NQTAS CONTABLES X 1 9 X | x dispone:

El tiempo de retencion en archivo de
Gestion es de UN (1) afo, cantados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo
asiento, documento o comprobante.

02 | Causaciones Mensuales

¢  Facturas X ) .
Transcurride este  lapso, podran  ser

desiruidos por el comerciante, siempre que
* Cuenta de Cobro X por cualquier medio técnico adecuado
garantice su reproduccidn exacia

Al cumplir el tiempo de retencion en el

Archivo Central, la Serie se elimina
020 PARAFISCALES Y PROVISIONES X 1 10 X porgue no adquiere valores histdricos

para |a entidad,

TRADICION DOCUMENTAL . DISPOSICION FINAL .| CLASIFICACION DE LA INFORMACION SIMBOLOS
0= ORIGINAL | €= COPIA D = DIGITALIZAGION E = ELIMNACION | Pc = Propiedad de la Compaiia - u SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | $ = SELECCION PCV =Privado de fa Gompaifa = Tipo Documental
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Archivo Fisico:
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(2t0s)” |~ (anos)
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2040 004 COMPROBANTES X 5 5 XX
El Ariculo B0 del Cbdigo del
01 | Comprobantes de Eqresos Comercio, dispone:

s+  Facturas o Cuentas de Cobro

El tiempo de retencian en archivo de

. Coti.zacién _ Gestion es de CINCO  afios,

*  Certificado de Reclbido a contados desde el clerre de aquéllos
Satisfaccion o la fecha del Jdltimo asiento,

¢« Requisicion de Necesidad documento o comprobante.

s RUT . i

«  Cheque Transcurrido este lapso, podrdn ser

desltruidos por el comerciante,

02 |} Comprobantes de lnqres‘os . X 5 5 X X siempre que por cualquier medio
s Volante de Consignacion técnice adecuado garantice su
» Copia del Comprobante de Pago reproduccidn exacta
006 COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X X Finalizado el tiempo de conservacion,
X se elimina el soporte en papel y se
01 | Comunicaciones Oficiales Externas conservan las imagenes, para futuras
consultas.
« Cartas
e Circulares El tiETCp?dqe R;tegcién e;ti dado
02 | Comunicaciones Oficiales internas 2 8 X por £ Lodigo de L.omercio de
'—Lfiim— X Colombia — Art. 54 _ Obligatoriedad
+  Circulares de Conservar la Correspondencia
s Memorandos Comercial.
AR i R .. - CONVENCIONES ., ~ " "~~~ - - . - B
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“on ;‘ S r Tradicién §° Retencién Retericion iSpoéjcf(&n"' Niy;gl de. . :
SERIES DOCUMENTALES: - - |'Documentat |, .-Fisica~ | OnBase - Final .~ " Aceeso R
: o T SRR T | .@fos) I Archivo Fisico - |-V " ‘PROCEDIMIENTO',
. NE = 3 ..M,E:ﬁu — 0 TR RRET H
a|
2040 007 CUENTAS X 5 5 X X ) o .
o1 Cuentas por Cobrar S_I Amcfjto 80 del Cddigo del Comercio,
— ispone:
02 | Cuentas por Pagar
El tiempo de retencién en archivo de
Gestitén es de CINCO afios, contados
010 FACTURAS X 5 5 XX desde el clesre de agquélios o la fecha del
01 | Facturas Emitidas (ltimo asiento, documento o comprobante.
Transcurrido este lapso, podran ser
013 LIBROS X 5 5 X X destruides por el comerciante, siempre que
01 | Libros de Bancos por cualquier medio técnico adecvado
garantice su reproduccion exacta
019 ORDENES X 5 5 X X
01 Ordenes de Pago
P R . ..+ .  “CONVENCIONES *, , N S T )
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION SIMBOLOS
0 = ORIGINAL I < = COPIA D = DIGITALIZACION E = EUMINACION | PC = Propiedad de la Compatiia - = SUBSERIE
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e 8T Tradicién’ || Retencion f Retencion'|  Disposicién . | Nivel de | )
SERIES DOCUMENTALES ~| Documental | Fisica |- OnBase .l . ginal Accéso |1 s e
SE e e - .. - {afios) {afos) * ' 1 < 'PROCEDIMIENTO:
2050 001 ACTAS 3 17
Las Actas constituyen aclos
01 | Actas de Acuerdo de Pago X administrativos de valor histérico para la
. Acta entidad, por lo gque ameritan
— conservacion permanente en el Archivo
*  Anexo (si aplica) Histérico, una vez finalice el tiempo de
02 JActasde Salida 4,5 X retencion en la fase de Archivo Central.
. Acta -
. Anexo (si aplica)
oo2 Una vez se cumpla el tiempe de
AJUSTES Y MULTAS X 3 7 X X retencion en el archive central, se
microfilma y se elimina el soporte papel.
01 Esta serie se constituye un soporte
. Juridico para posteriores acciones que
Ajustes y Multas los Transportadores versen sobre similares hechos. CPC,
art. 86.
= N 003 La serie se elimina al finalizar ¢ tiempo
\g CERTIFICADOS X 2 8 X de retencién en el Archive Central por
cuanto los originales reposan en las
01 | certificade de Recibido a Satisfaccién carpetas de los procesos; se conservan
durante 10 afios para atender posibles
requerimientos fiscales.
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
INFORMACION
0= ORIGINAL | € = COPIA D = DIGITALIZACION E = ELUMINACION | PC = Propiedad da |a Compariia = SUBSERIE

PCV = Privado de Ia Compaiiia

= Tipo Documental

CT= CONSERVACION TOTAL
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S e . 7T "I Tradi¢ién | Retencien | Retencisn | - Disposicign . | Nivel de | B
IES. DOCUMENTALES. | Documental f~ _ Fisica .. OnBase . Final | Acgeso | NI e
L BRI b o f@nos)- - | afos): f cArchivoFisico. | o - ~ PROCEDIMIENTO: - - |
2050 006 COMUNICACIONES OFICIALES Finalizado el tiempo de conservacién,
01 | Comunicaciones Oficiales Externas X 2 8 X | X se elimina el soporte en papel y se
conservan las imagenes, para fuluras
» Certas consultas.
»  Circulares
02 | Comunicaciones Oficiales Internas X 2 8 X El tlempo de Retencidn esta dado por
s Circulares El Cédigo de Comercio de Colombia —
Art. 54 _ QObligatoriedad de Conservar la
«  Memorandos Coarrespondencia Comercial.
011 HISTORIAS LABORALES A0 El documento se elimina por ser de
X 2 X consulta.
1y Liamados de Atencién ?O El Original debe permanecer en la
v Historia Laboral del funcionario.
012 Estos documentos mantienen en el tiempo
un valer legal y probatorio, por tanto una
INFORMES X 2 10 X X vez terminada su conservacion en el
archivo central, se microfilma y se elimina
el soporte papel. (Ar. 286 Cddige de
imi 1),
04 | Informe de Caja menor Procedimiento Penal)
016 El documento se elimina por ser de
NOMINA /0 X 2 X consulta.,
01 -
Novedades de Trabajadores El Original debe permmanecer en la
QOficina de Recursos Humanos
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
CLASIFICACION DELA SIMBOLOS
INFORMACION
0= ORIGINAL | C = COPtA D = DIGITALIZACION E = ELIMNACION | PC = Propiedad de ta Compafia = SUBSERIE
CT= CONSERVACION TOTAL | § = SELECCION PCV = Privado de la Compajiia . = Tipo Documental
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! ‘j."zr‘rwadiciérif: P Reter'l-ci,é_‘nf %Ré’ti;hcién S Di'sposi:c'ian”:‘-._ | Nivel de L .,‘.' i
‘Documental |~ Fisica .. J.OnBase |, . gipat~ - § Acteso .
o], -(aflosy- A . (afios) . : hivo Bl T
E

Los registros en medio magnéticos
2060 026 TASA DEUSO X 10 X X X X deben protegerse de alteraciones o
pérdida, para ello, se restringen como
archivos de solo lectura y se realizan

01 Formato de Tasa de Uso (Conduce) copias de seguridad

Los Back Up de esta informacién se
realizan SEMANAL, MENSUAL vy
ANUALMENTE.

*Este Tipo Documental, se ubica en
una Bodega dentro de la Terminal de
Transportes.

T T T T T S NVENGIONES T o :
TRADICION DOCUMENTAL * DISPOSICION FINAL ‘
CLASIFICACION DE LA SIMBOLOS
‘ INFORMACION
Q= QRIGINAL I C = COPIA D = DIGITALIZACION E = ELIMINACION PC = Propledad da la Compaila - o SUBSERIE
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Gk . ) S "= | Tradicien |- ﬁ:@‘ténpi‘éh‘ Retencion. | Dlsposmlén 'i
| ~ SERIES DOCUMENTALES: - kDocumentar | “. . Fisica, - | OnBase ] .°  Final:

(afos) | . archivo Fisico

'

2070 006 COMUNICACIONES OFICIALES

2 8 X | X S . "
Finalizado el tiempo de conservacidn,
01 | Comunicaciones Oficiales Externas X se elimina el soporte en papel y se
¢ Cartas conservan las imagenes, para futuras

«  Circulares consultas.
012 : ) . -

INFORMES : x 2 X Los registros en medio magnéticos

deben protegerse de alteraciones o
07 | Informes de Diagndstico pérdida, para ello, se restringen como

archivos de solo lectura y se realizan

> Informe copias de seguridad cada 30 dias.

+  Anexo (si aplica)
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1 GERENCIA GENERAL

10 GERENCIA GENERAL
1010 |Secretaria Gerencla General
1020 |Secretaria General
1030 |Control Interno
2 JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
20 JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
2010 |Recursos Humanos
2020  |Planeacion y Presupuesto
2030 |Contahilidad
2040 |Tesoreria
2050 |Trafico
2060 |Oficina de Conduce
2070 |Oficina de Sistemas
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ACTAS DE ACUERDO DE PAGOS

02 |ACTAS CON LOS TRANSPORTADORES

03 |ACTAS OE ASAMBLEA DE AGCIONISTAS

04 JACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

05 |ACTAS DE SALIDA

002

AJUSTES Y MULTAS

01 |AJUSTES Y MULTAS A LOS TRANSPORTADORES

P L

o

CERTIFICADOS

01 |CERTIFICADO DE RECIBO A SATISFACCION

COMPROBANTES

01 |COMPROBANTES DE EGRESOS

02 |CONPROBANTES DE INGRESOS

005

CONTRATOSICONVENIOSIORDENES

01  |CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS
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008

COMUNICACIONES CFICIALES

01 [COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNA
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ooy

CUENTAS

01 |CUENTAS POR COBRAR

02 |CUENTAS PCR PAGAR

V.

CECLARACION DE IMPUESTOS Y RETENCIONES 01 |DECLARACICNES DE RENTA

02 [ESTAMPILLA PROHOSPITAL UNIVERSITARIC

03 |ICA {MPUESTO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

04 JIMPUESTO IVA

05 |MPUESTO PREDIAL

06  |IMPLUESTO RETEICA

07  [RETENCION EN LA FUENTE

s

RS i

ESTADQS FIMANCIEROS

;...

FACTURA!

01 |FACTURAS EMITIDAS




011 HISTORIAS LABORALES

LLAMADOS DE ATENCION

e

2 INFORMES

0

INFORME A LA JUNTA GIRECTIVA

INFORME A QRGANISMOS DE CONTROL

02

g3 |'NFORME AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION FUBLICA (DAF)

s |MFORME DE CAJARENGR

o5 |INFORME DE CONTADURIA

06 |NFORME DE CONTRALORIA

o7 |NFORME DE DIAGNOSTICOS

¢¢ |INFORME DE EJECUCION PRESUPLIESTAL, INGRESOS Y GASTOS CONTRALORTA
DEPARTAMENTAL

oo |VFORMEOZ EXIGENCIAS DE LADIAN

10 |INFORME DE SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS

11 [INFORME DE SUPERINTENDENCIA ¥ SOCIEDADES

1z |INFORME FINANCIERO A LA GERENGIA

013 LIBROS

H N i" - . . - r‘ ‘7.;4. N

014 |MOMENTOS CONTABLES O |cONCIIACIONES BANCARIAS
%2 | 1BROS AUXILIARES
% IMOVIMIENTOS GENERAL DEL PRESUPUESTO
| MOVIMEENTOS POR LIBROS AUXRIARES
% |RECIZO O PAGO DEL MPUESTO PREDIAL

015 [MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES 01 |DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DEL MES

o 02

MOVIMIENTOS GENERALES DE PRESUPUESTOS

x

016 |NOMINA

4]

NOVEDADES DE TRABAJADORES

017  |NOTAS CONTABLES 01 [CAUSACIONES DE FACTURAS
02  |CAUSACIONES MENSUALES
03 InoTAS cREDITO
0 NOTAS DEBITO
;| NOTAS PRESUPUESTALES CONTRA CREDITOS
048 |NOTAS PRESUPUESTALES o
42 |NOTAS PRESUPUESTALES CREDITOS
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018

ORDENES

S

PARAFISGALES Y PROVISIONES

PLANES

01

EJECUCION DE LOS PLANES DE ACCION ENVIADOS A LA ALCALDIA

022

PODERES

01
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023

PROCESOS

o

PROCESQS DISCIPLINARIOS

024

REPORTES

0t

REPORTES DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y GASTOS

02
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0
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04
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025
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o
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0z
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03
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04

RESOLUCION DE APROBACION DE POLIZAS

05
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or

RESOLUCION DE COMPENSACION DE VACACIONES

08
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03
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10
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12
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13
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15

RESOLUCION LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

e — - - ey - o T —

v 3

026

TASAS DE USO

0t
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027
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o
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