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14122 - 02 ACTAS
Documento en el que se relacionan los temas tratados
y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en
razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de|
la Resolucion 852 de 2012. Los tiempos de retencion
se cuentan a partir de la Ultima actuacién del
expediente. Su conservacién es total ya que sui
contenido es fundamental para la reconstruccién de la
14122 - 02- 05 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 3 s X X historia institucional de la entidad. Una vez cumplido el
periodo de retencién en el archivo central, la|
documentacion serd transferida al Archivo Histérico
donde se conservard de manera permanente en su|
soporte original y ser digitalizada con los fines|
hivisticos de Ita; el de digi 6
serd PDF/A., dicho proceso estaréd a cargo del grupo
de gestién d tal, de do con los criteri
Convocatoria a comité X expuestos en la introduccioén de la TRD.
Acto admini ivo de nor X
Actas de comité convivencia X
Listados de asistencia X




14122 - 02- 07

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST)

Acta de apertura de elecciones de los candidatos para el COPASST
Acta de constitucion dei COPASST

Acta de escrutinio general de las votaciones

Acta de reunién COPASST

Aviso convocatoria

Comunicacién oficial

Control de asistencia

Tarjetones de votacién

Informes de seguimiento

X X X X X X X X X

Documento en ¢l que se relacionan los temas tratados|
y acordados por el Comité Paritario de Salud vy
Seguridad en el trabajo en razén a las funciones]
establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013}
de 1986, i los d de

|administrativo y juridico, los cuales son evidencia para|
la investigacién y soporte de la gestion. Los tiempos}
de retencion se cuentan a partir de ia Gltima actuacion}
del expedi Ademds, los periodos de ion en
archivo de gestion y central se asignaron teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie|
Iprescribe a los cinco (5) afios, conforme Articulo 33
Ley 1952 de 2019 y Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072
de 2016. Cumplidos los 20 aflos de conservacion con|
el fin de garantizar la consulta, se realiza con el

P! de ia i ion un p de

cualitativa intrinseca de las actas de constitucién del
COPASST vy los informes de seguimiento por cada)
aflo de produccion documental, para ser conservadaj
de manera permanente en su soporte original y se
procederd a digitalizar la doci tacién en formato}

PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estaré a cargo de la oficina de gestion
documental. La d ién no selecci se

de con los p blecid
por la entidad sustentados en la introduccién de|
presentacion de las TRD.




14122 - 09

14122 - 21

14122-21-02

COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN

Concepto técnico elementos para baja
Copia de resolucion baja de elementos
Acta baja de elementos

Cocspto juridico

Registro fotografico (cuando aplique)
Comprobante de baja de bienes de almacén

HISTORIAS

HISTORIALES DE VEHICULOS

Foto del vehiculo

Copia factura de compra
Copia tarjeta de propiedad

Certificado individual de aduanas
Copia seguro obligatorio SOAT

Copia certificado de la Revisién Tecnicomecanica y de Emisiones Contaminantes

Actas de entrega de vehiculo
Registro entrega de vehiculo (cuando aplique)
Soportes de Mantenimiento

X X X X X X

X X X X X X X X X

|herramienta SAP. Los tiempos de retencién se

Agrupacién documental mediante la cual se refleja el
proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros contables e
inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad. El tiempo de retencién para los comprobarntesf
de baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se|
contemplan tres (3) afios de la prescripcién ordinarial
para los muebles segin el articulo 4 de la Ley 791 de|
2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Esta subserie no posee valores para la investigacién,
debido a que la informacién se encuentra contenida en
otras series tales como Cuentas fiscales, Actas de
sostenibilidad contable, conceptos juridicos |

cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia. La
de la doc! ion se hard una vez

transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
Central, de rdo con lo ido en el A d
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental” y estaréd
a cargo del grupo de gestion documental con los|

i tablecidos instituci los

p
cuales estdn sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD.

Agrupacion d tal que evidencia las
administrativas realizadas para el control, seguimiento|
y optimizacién del uso del parque automotor. el
tiempo minimo de conservacién del Historial de
Vehiculos es de diez (10) afos, en los cuales se
contemplan cinco (5) aflos de pi ipcié
extraordinaria de la pdliza de seguros, como establece,
el articulo 1081 del Cédigo de Comercio, diez (10)
afios de la conservacién de documentos contables
sefialado por el articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
toda vez que respalda el valor de vehiculo en los
activos de la entidad, asi como el célculo de la|
depreciacion. Los tiempos de retencién se cuentan a|
partir de la Gitima actuacién del expediente. Se sugiere
realizar seleccion litativa intri de i

de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser|
una fuente de informacién en temas histéricos yj
cientificos que permitan conocer cuéles eran las|
acciones de la entidad en fa administracion del parque
automotor que requirid una atencién técnico-mecénica
especializada, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original.l.a documentacion
no ionada se eliminard i el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’, estaré a
cargo del grupo de gestion documental y con los|
imi instituci ite los

p
cuales estan sustentados en el
introductorio de presentacién de la TRD.




14122 - 21- 05

|Novedades Reporte de inci ylo revist:

Y

Copia impuesto de vehiculo (cuando aplique)
Registro inspeccién preoperacional

(cuando aplig

Acta de adjudicacién o remate (. plique)
Certificacion sanitarias de vehiculos (cuando aplique)
HISTORIAS OCUPACIONALES

Exémenes médicos

Incapacidades médicas

Acta de reunién

Informe condiciones de salud

C : ficiales de 2 e

Reportes ARL
Reporte de accidente & incidente de trabajo
| 7 domciidents s insidents lab

Soportes EPS

Estudios de dad profesional (cuando

X X X X X

X X X X X X X X X X

La documentacion producida desarrolla valor legal
debido a que d inf ién que evidencia la
atencion medica dada a los funcionarios de ia entidad,
Resolucién Ministeric de Salud 2569 de 1999. Los;
tiempos de retencidn de esta serie a partir del
momento en que cese la relacion laboral del

jador con la emp ! fi el Decrsto 1072
de 2015. Cumplidos los 20 afios de conservacién con|
el fin de garantizar la consulta, se realiza un proceso|
de seleccién cualitativa extrinseca del §% con el
productor de la informacién, teniendo como criterio fos

casos mas rel y dentales para la|
investigacién, con prioridad en aquellos que estén
i con 1t laborales,
civiles, admini: , P o rech i del
i — pensi de jubilacié
icip pensién  por lid pension  a
brevivi o para ser|
conservada de manera permanente en su soports|
original y se pi 4 a digitalizar la d 6

en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estard a cargo de la oficina de gestion

. La doct ion no seleccionada se

de con los p ! blecid
por la entidad sustentados en la introduccion de
presentacion de las TRD.




14122 - 22

14122 - 22 -07

14122 -22-27

14122 -23

14122 -23-03

INFORMES

INFORMES DE CONSULTA ATENCION A USUARIOS

Registro en mesa de ayuda Aranda

liue)

Comunicaci i (cuando
Formatos de los Afuera
Libro relacién préstamos

INFORMES TRIMESTRALES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Informe trimestral comité de convivencia iaboral
Comunicacion queja
Soportes (cuando aplique)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INVENTARIOS DOCUMENTALES ARCHIVO CENTRAL

Inventario documental

BD

Agrupacién documental de las solicitudes, registros y|

jento a los pré de doct del
archivo central de la entidad. La subserie documental|
no desarroila valores ios ya que Gni te

se constituye en un apoyo a la gestion administrativa,
la trazabilidad queda registrada en la mesa de ayuda
Aranda. Los tiempos de retencién se cuentan a partir}
de la Ultima actuacién del expediente. La eliminacién|
de la documentacién se haré una vez franscurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central, de

rdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental”, de acuerdo con los
i bleci institucionalmente los|

cuales estdn sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Documento presentado a la alta direccién de laj
entidad para informar la gestion de las quejas, los|
seguimientos de casos y las recomendaciones que

atiende el Comité de Convi ja Laboral. N |
10, del Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012. Los
i de ion se tan a partir del Gltimo

registro de la vigencia. Una vez cumplido el periodo de
retencidén en el archivo central, la documentacion serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservard)
de manera permanente en su soporte original por su
valor informativo y testimonial, conforme al Articulo|
2.2.14.2.13 Decreto 1083 del 2015.

Instrumento archivistico de control y recuperacion que
describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central. Posee valores secundarios para la|

linvestigacion, Los tiempos de retencién se cuentan a

partir de la Ultima actuacién del expediente. Una vez]
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
la documentacién serd transferida al Archivo Histérico|
donde se conservaréd de manera permanente en su
soporte original.




14122 -24

14122-24 - 01

14122 - 24 - 10

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL COPIAS DE RESPALDO BACKUP

Planiila control y recepcién de backups
Bitécora de realizacion de backups
Lista de jueo de ién de
Comunicaciones oficiales solicitud de backups

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

Matriz de EPP

Registro entrega EPP

Registro inspeccién EPP

Actas de reunion de coordinacion

x

POF
PDF

PDF

Conjunto de informacién electrénica, digital, Optica y

{comprimidos, de herramientas ofiméticas,

aplicaciones, fisicos y bases de datos de aplicativo,
los cuales contienen informacién de registro de las

copias de seguridad lizadas a los si de|
inf ién, h i tecnolégi y usuarios|
finales, los cuales son archivados en cintas y DVD, el

paldo de la i i6n de los aplicati queda)

laimacenada en los Servidores SAN-NAS de la

idad. Los tiempos de r i6n se cuentan a partir]

del Gitimo registro de la vigencia y una vez se tengan|
las cintas completas, Cumplido el tiempo de retencién
se realizard con el productor de la informacién un

de i litativa intrinseca del 10% de

los medios fisicos que contengan registros de la parte
contable y misional de la Entidad por cada afio de|
produccién documental, para ser conservada de

manera p en su P original. Laj
doc ion  no ionada se inara de

do con 108 pi blecidos por la entidad)
st en fa intr de presentacién de las|

TRD y estard a cargo del grupo de gestién,
documental.

Estos documentos agrupan la informacién de los|
registros de las entregas de los EPP a todo el
personal de la entidad, asi como el seguimiento a su
implementacion. Los tiempos de retencidn se cuentan
a partir de la Gltima actuacién del expediente. Una vez|

plido et tiempo de retencién en el archivo central
conforme Decreto 1443 de 2014 Art. 13, se realizard
un proceso de eliminacion, por finalizar su vigencia
administrativa, fiscal, juridica, legal, y no adquirir|
valores secundarios, se hard de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estaré a cargo del grupo de|
gestion documental, conforme los procedimientos)

blecidos institucional los cuales estén

en el o i de,

presentacion de la TRD.




14122-24 - 15

14122 -24-20

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL MESA DE AYUDA PLATAFORMA
TECNOLOGICA

Solicitudes de registro caso mesa de ayuda
Solicitud préstamo de equipos
Novedades de equipos infor

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE RECOBROS DE INCAPACIDADES

de cobro i EPS

Comunicado de recibo i idad por EPS (Cuando aplique)

Libro registro de incapacidades para entrega SST

BD

PDF

La subseri que no valores
secundarios ya que uUnicamente se constituye en un
apoyo a la gestién administrativa, evidencian servicios
tecnolégicos solicitados por los funcionarios en la
mesa de ayuda. Los tiempos de retencion se cuentan|
a partir del Utimo registro de la vigencia. La
liminacién de la d cion se hard una vez|

transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo)
Central, por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios. La eliminacién de la doct on se
haréa de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 ‘Eliminacién Documental®, estaré a|
cargo del grupo de gestién documental, conforme los|

instituci te los

p

cuales estén sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

La ion producida contiene infc ion del
registro, control y imi a las incapacidad

para su recaudo por parte de la Entidad en las IPS|
médi Los pos de r ion se cuentan a partir|
de la dltima ion del expedi Cump los|
tiempos de retencién en el archivo central y una vez |
documentacion pierda su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios, conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28, la

de la d tacion se hara el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”,
estaré a cargo del grupo de gestién documental y con

los p s idos instituci los

cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD.




14122 -24 - 27

14122-24-28

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

Solicitud servicios administrativos (se maneja por mesa de ayuda - intranet)
{Registros de servicios

Registros ordenes de marcha

Comunicado de autorizacion

Registro tabla de a bordo de vehiculos

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL MENSUAL DE LAS COMISIONES DEL
PERSONAL

Cuadro de control viéticos

PDF
PDF

PDF

Documentos que evidencian los servicios solicitados|
por las diferentes éreas a través de la mesa de ayuda,
para la salida de los vehiculos de la entidad, no|

|desarrolla valores ya que Uni se|
constituye en un apoyo a la gestién administrativa, Los
pos de ion se a partir del uitimo

registro de la vigencia, Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realizara un proceso
de eliminacién, por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios, conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28.
La eliminacién de la d ion se hard de|
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental”, estara a cargo del
grupo de gestion documental, conforme los|

pr instituci e los|
cuales estan s en el d nt
introductorio de presentacion de la TRD.

La subsere d { no |

darios ya que Ur se constituye en un
apoyo a la gestion administrativa, el registro de esta

ir queda regi en la serie de registros}
de control de érdenes de pago en el 4rea de tesoreria.
Los tiempos de r ion se tan a partir del Gitimo)
registro de la vigencia. Una vez cumplido el pericdo de|
retencion en el archivo central, se realizaré un proceso
de eliminacion, por finalizar su vigencia administrativa,
la accidn disciplinaria derivada de la suberie prescribe|
a los cinco (5) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.
La eli ion de la d ion se hard de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental”, estara a cargo del,
grupo de gestibn documental, conforme los|

imi blecid: instituci los|

{introductorio de presentacion de la TRD.

cuales estdn susientados en el d




14122 - 25

14122 - 28

INVENTARIOS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

Comunicaciones oficiales

Planilia de inventarios fisicos

|Registro traslado de bienes

NOMINA

Registro de dades de némina (regi en SAP)

Noémina - SAP

Comunicacion oficial

Relacién descuentos de salud, pensién, parafiscales y cesantias - SAP

75

BD
BD

BD

Agrupacién documental que evidencia el control de

ios por cada funcionario y activos fijos a cargo,
no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente
se constituye en un apoyo a la gestién administrativa,
la |

f i6n se er it gi en el aplicativo
SAP. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del
ditimo registro de la vigencia. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se realizara
con el productor de la informacién un proceso de
seleccion cuantitativa de una muestra del 10% del
volumen documental producido anualmente, teniendo}
como criterio los inventarios de activos fijos de los
Directivos, jefes de oficina y administradores de|
unidades de negocio, como evidencia de situacion
fiscal de estos inventarios para ser conservada de|
manera permanente en su soporte original, por su
valor fiscal y juridico. La documentacidn no|
seleccionada se efiminaré conforme el Acuerdo 04 de
2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, estaré a cargo
del grupo de gestion documental y con los
procedimi instituci los|
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Fuente de informacion cuyo fin esencial es soportar el
reconocimiento de salarios, bonificaciones,’
deducciones, seguridad social y el pago de pensiones|

a i i0s o exfunci ios de la Entidad, de
acuerdo con el Codigo Sustantivo del Trabajo articulo
264, esta infi i6n queda regi: en el aplicativo

SAP, al cual Ie realizan Backup semanal a un servidor|
extemo de la Entidad. Esta serie documental tiene
evidencia para posibles reclamaciones de los
derech les de los funci ios de la entidad.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la
dltima actuacién del expediente. Una vez plido el
periodo de retencidn en el archivo central, se
conservard totalmente en el medio técnico que se
disponga. El soporte en papel se realizaré eliminacién|
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacién Documental” y estard a
cargo del grupo de gestién documental con los

p imientos institucior te los|
cuales estdn sustentados en el documento)
introductorio de presentacion de la TRD.




14122 - 29

14122 - 31

14122 - 31- 03

NOVEDADES DE NOMINA DE PERSONAL ACTIVO Y PENSIONADO

Comunicacién novedad némina
c : gos ( do apliaus)

Solicitudes de permisos

PLANES

PLANES ANUALES DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES

Pian de incentivos institucionales
Acta administrativa de aprobacién
Informes de seguimiento

Listados de asistencia

PDF

La doct ion producida contiene ir i6

contable, el registro y ili de las dad

de némina se reall en el si de inf -
SAP el cual le realizan Backup semanal a un servidor
exteno de la Entidad, de acuerdo con el Cddigo]
Sustantivo del Trabajo articulo 264. Esta serie|
d tal tiene evidencia para  posibles|

reclamaciones de los derechos laborales de los|
funcionarios de la entidad. Los tiempos de retencion|
se cuentan a partir de la finalizacién de la vigencia.
Cumplidos los tiempos de ién en el hi

central y una vez la documentacién pierda todos sus|
valores primarios. El soporte en papel se realizara la
eliminacién conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22|
“Eliminacién Documental”, estaré a cargo del grupo dej
gestion documental y con los procedimientos

Isustentados en el documento introductorio de
|presentacion de la TRD.

{cualitativa intrinseca del Plan y el acta de aprobacion|

d institucional los cuales estén|

Documento en &l que se sefiala los incentivos que se|
ofrecerdn a todo el personal de ja Entidad, de acusrdof
con su gestién y trabajo en equipo. Articulo 2.2.10.9.
Decreto 1083 de 2015. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del Ultimo registro de la vigencia. Una|
vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo)
central, se lizard un de ieccid

por cada afio de produccién documental, para ser|
conservada de manera permanente en su soporte,
original. Para la informacién no seleccionada se haré
la eliminacién f el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, estara a cargo del grupo de|
gestion documental y con los procedimientos|

i institucional los cuales estan|

sustentados en el documento introductorio de|
presentacion de la TRD.




14122 - 31- 08

14122 - 31- 11

PLANES DE EMERGENCIAS

Plan de gestion del riesgo de desastres - PGRDEPP
Anélisis de vuinerabilidad y amenazas

Hoja de vida brigadista

Acta de compromiso del brigadista

Listados de asistencia

PLANES DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

Plan de mantenimiento
Cror de imi de hard y Soft

Cormc: electrénico con la necesidad
Registros de los mantenimientos
Comunicaciones oficiales con la necesidad
Garantia de equipos

15

PDF
PDF
POF

PDF
POF

PDF

Documento que contienen las acciones de prevencién,
mitigacion, preparacién, respuesta y rehabilitacion
ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para
actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y condiciones para actuar
de manera répida y coordinada frente a una

gencia, d la valores ini: i yi
juridicos. Estos d tienen id
tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Los tiempos de
retencién se cuentan a partir de la Gitima actuacion del
|expediente. Se sugiere conservar totalmente ya que
su contenido es fundamental para la reconstruccién de
fa historia institucional. Una vez plido el periodo de
|retencién en el archivo centrai, la documentacion serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservaraj
de manera permanente en su soporte original.

un

Contiene informacién sobre el desarrolio al Plan dei

iento del | y Software de la Entidad.

Los tiempos de ion se tan a partir del Gltimo

gi de la vigencia. Una vez cumplido el periodo de|

|retencién en el archivo central, se realiza con el
productor de ia i una i6 itati

intrinseca de un Plan por cada afio de produccién|

dc |y el g con la li de dejar]

una muestra para ser conservada de manera
permanente en su soporte original. La documentacion|
no seleccionada se el de con o]
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22}
“Eliminacién Documental’, con los procedimientos|
blecid: institucional los cuales estén
en el introductorio  de
|presentacién de la TRD.




14122-31-22

14122-31-24

PLANES ESTRETEGICOS DE SEGURIDAD VIAL

Plan Estratégico de Seguridad Vial
Concepto de aprobacién

Comunicaciones oficiales

PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION

Necesidades de capacitacion y Fi i
Plan Institucional de Capacitacién PIC
Cronog| de actividades de capacitacién (medio magnético y/o fisico)

Listados de asistencia a capacitacién
informe de ejecucion e impacto en la capacitacién

Formato evaluacién e i de cap

X X X X X

PDF

La agrupacién documental corresponde al instrumento|
de planificacién para las acciones, mecanismos,
estrategias y medidas, que deben adoptar de manera|
obligatoria la entidad para evitar y reducir]
significativamente ia ocurrencia de accidentes de
transito. El tiempo minimo de conservacién del Plan
Estratégico de Seguridad Vial sera de diez (10) afios,
teniendo en cuenta que el tiempo de retencién iniciara
después de la aprobacion por parte del organismo de
transito que corresponda a la jurisdiccion de la

tidad. Los tiempos de ién se cuentan a partir
de la Ultima actuacién del expediente. Una vez|
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
la d ion serd ferida al Archivo Histérico
donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, por su valor evidencial de las;
acciones administrativas adelantas para reducir los|
accidentes viales.

Documento en el que se planean las acciones de
capacitacién y formacién que facilitan el desarrollo dej

p ias, el mejorami de los procesos|
instituci y el fortal de la id
laboral de los empleados a nivel individual y de equipo|
para guir los y metas blecidos en

ia entidad. conforme a la Resolucién 390, del 30 de
mayo de 2017.Terminada de gestion el expediente se
conserva por 3 afios en el archivo de gestién de la
dependencia, luego se transfiere al archivo central
para su conservacion por 7 afies. Cumplidos 10 afios
de conservacién se al archivo histérico la|
totalidad de produccion documental en soporte original
para su conservacién permanente por su valor|

ivo y patrimonial.




14122 - 37

14122 -37 - 03

14122 - 37 - 04

PROGRAMAS

PROGRAMA DE AHORRO DE AGUA Y ENERGIA

Programa de Ahorro de agua y energia
Listados de asistencia
informes de seguimiento

Memorandos de seguimiento

PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL

Comunicacion oficial de solicitud de la necesidad
Necesidades de Bienestar

Acta de reunion aprobacién

Pian de Bienestar

Listas de Asistencia, Fotografias

Infi | alta direccié

15

xX X X X

X X X X

PDF

Contiene infi ion sobre el seguimi al consumo
de agua y energia en la entidad, los cuales son

idencia para la ini ion y soporte de la
gestion. Los pos de ién se cuentan a partir}

de la Ultima actuacién del expediente. Terminada la

|gestién, el expediente se conserva por 5 afios en el

archivo de gestion de la dependencia, luego se|

Itransfiere al archivo central para su conservacion por|

15 afios. Cumplidos los 20 afios de conservacién en
cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13 “conservacion de
los documentos” del Decreto 1072 del 2015, se

lizard con el prod de la infc ion un

P de i cualitati intrinseca  del
Programa y Uitimo informe de seguimiento realizados
por cada afio de produccidn documental, para ser|
conservados de manera permanente en su soporte|

iginal. La acién no 58
eliminard conforme el Acuerdo 04 de 2018 Art. 22|
“Eliminacién Documental”, estaré a cargo del grupo de
gestion documental y con los procedimientos|

blecid instituci e los cuales estan|
st en el d introdi o de

presentacién de la TRD.

Documento en el que se plantean las actividades para
motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los|
empleados de la entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto
1083 de 2015. Terminada de gestién el expediente se
conserva por 3 aflos en el archive de gestién de la
d dencia, luego se al archivo central

para su conservacién por 2 aitos. Cumplidos 5 afios
de conservacién se transfiere al archivo historico la

de produccién d | en soporte originall
para su conservacion permanente por su valor]
informativo y patrimonial.




14122 - 37 - 06

14122 - 37 - 07

PROGRAMAS DESORDEN MUSCULO ESQUELETICO- DME

Programa DME

Anédlisis de puestos de trabajo
Listados de asistencia
Actas reunién de coordinacién

PROGRAMAS ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

Programa
Listados de asistencia

Consolidado Base de datos

Memorandos de seguimiento

PDF

POF

{informacién un proceso de seleccion intrinseca de un

{establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22|

Contiene informacion de caracter administrativo y|
juridico, los cuales son evidencia para la i igacio

y soporte de la gestion. Los tiempos de retencién se|
cuentan a partir de la Gitima actuacién del expediente.
Terminada la gestién, ef expediente se conserva por 5§
afos en el archivo de gestién de la dependencia,
luego se ftransfiere al archivo central para suy|
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de|
conservacién en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacion de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizard con el productor de la

Programa por cada cuatro afios de produccion}
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentaciony
no selecci se eliminard de do con lo

“Eliminacién Documental”, con los procedimientos

blecid instit i fos cuales estan|
en el introd o de

presentacion de la TRD y estaré a cargo del grupo de
gestion documental.

Conti ir ion de admini ivo y]
ljuridico, los cuales son evidencia para la i
y soporte de la gestién. Los tiempos de retencion se|
cuentan a partir de la Gltima actuacién del expediente.
Terminada la gestién, el expediente se conserva por §
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para sy
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
conservacién en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacién de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizard con el productor de la
ir ion un pi de seleccién intrinseca de un|
Programa por cada cuatro aflos de produccion]

|permanente en su soporte original . La documentacion

jestablecido en el Acuerdo 04 de 2018 Art. 22§

d para ser conservada de manera

no seleccionada se eliminaré de acuerdo con lo|

“Eliminacién Documental’, con los procedimientos}
blecidt instit los cuales estén|

en el d introductorio  de|

{presentacién de la TRD y estaré a cargo del grupo de

gestién documentat.




14122 - 37 - 08

14122 - 37 - 09

PROGRAMA GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL - GAE

Programa de gestién ambiental

Matriz de asp eimp

Informes de mediciones ambientales
Informes de seguimiento

Actas de reunién de coordinacién
Listados de asistencia

PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

Programa de Limpieza y desinfeccién
Cronograma plan de saneamiento basico
Informes de servicios

Listados de asistencia

Fichas técnicas

Certificados de limpieza y desinfeccién

15

x X X X

PDF

PDF

PDF

|prescripcién de 20 afios de acuerdo con el articulo

Documento en el que se definen los compromisos,
acciones y estrategias que adopta la entidad en el|
marco del Sistema de Gestion Ambiental. Estos;
doct tienen i un tlempo de|

2.2.4.6.13. del Decreto 1072 y Decreto 1076 de 2015.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la

Ultima actuacién del expediente. Una vez plido el
tiempo de retencién en el archivo central, se realizard|
un de seleccié litativa intrinseca del

Programa y la matriz por cada afio de produccién|
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original. Para la informacioni
no seleccionada se hara la eliminacion de acuerdo con|
lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental’, segin los procedimientos
blecid institucional los cuales estan

su en el do to introductoric de
presentacion de la TRD.

Contiene ir 1 de ini Y
juridico, los cuales son evidencia para la ir igacio

y soporte de la gestién. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir de la Gltima actuacién del expediente.
Terminada la gestién, el expediente se conserva por 5
aflos en el archivo de gestién de la dependencia,
luegc se transfiere al archivo central para su
conservacién por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13]
“conservacion de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizard con el productor de la

ik

un p de de un)

Programa por cada cuatro afios de produccion|
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentacién
no seleccionada se eliminard de acuerdo con lo

blecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22

|presentacién de la TRD y estara a cargo del grupo de|

“Eliminacién Documental”, con los procedimientos|
ional los cuales estén

institt
en el d to intr rio  de

gestion documental.




14122 -37-10

14122 -37 - 12

PROGRAMAS DE MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS

Prog de mansjo integ de plagas
Cronograma de fumigacion

Informes de servicios

Certificados de prestacion de servicio
Actas de reunion de coordinacion

Fichas técnicas

PROGRAMAS DE PREVENCION CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Programa
Listado de asistencia

Actas reunién de coordinacién

F icion ia

15

PDF

PDF

PDF

Contiene  inf ion de card istrativo y}
juridico, los cuales son evidencia para ia ir igacion
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir de la Glitima actuacion del expediente.
Terminada la gestién, el expediente se conserva por 5§
afios en el archivo de gesfion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de|
conservacién en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacion de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizard con el productor de la

inf un p de intrinseca de un

Programa por cada cuatro aflos de produccion)
documental, para ser conservada de manera|
permanente en su soporte original . La documentacion|
no seleccionada se eliminaré de acuerdo con lo|
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, con los procedimientos}

bk ionall los cuales estén|

en el d o introductorio  de;

{cuentan a partir de la Ultima actuacién del expediente.

|Programa por cada cuatro afios de produccién

|permanente en su soporte original . La documentacién

presentacion de la TRD y estaré a cargo del grupo de
gestion documental.

Contiene informacién de cardcter administrativo y)|
juridico, los cuales son evidencia para la investigacion|
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencitn se

Terminada la gestién, el expediente se conserva por 5|
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para suj
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios del
conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13|
“conservacion de fos documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizard con el productor de la|
informacién un proceso de seleccién intrinseca de un

documental, para ser conservada de manera

no seleccionada se eliminard de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22}
*Eliminacién Documental’, con los procedimientos

blecid: institucic te los cuales estan

en el introd de|

presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de
gestién documental.




14122 -37 - 13

14122 -37 - 14

PROGRAMAS DE RIESGO PSICOSOCIAL

Plan de trabajo
Iinforme de seguimiento
Listados de asistencia
Consolidado base de datos
C idado Baterias

Comunicacion oficial

PROGRAMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Programa

Matriz de identificacién de peligros y valoracién de riesgos
Inspeccion de Botiquines

Inspeccién de EPP

Inspeccién de Seguridad

Inspeccion diaria equipos contra caida

Informes de seguimiento

16

X X X X X

PDF

PDF
PDF

POF

Contiene informacién de carécter administrativo y|
juridico los cuales son evidencia de la gestion
lizada con los funci ios de la entidad. Los|

tiempos de retencién se cuentan a partir de la Gltima
ion del diente. Termi la gestion, el

{realizard con el productor de la informacién un

expediente se conserva por 5 afios en el archivo de
gestién de la dep ia, luego se fi al
archivo central para su conservacion por 15 afios.
Cumplidos los 20 afios de conservacién en
cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13 “conservacion de

los documentos” del Decreto 1072 del 2015, se

p de seleccié litativa intrinseca de fas

Baterias realizadas y Gltimo informe de seguimiento
realizado por cada afio de produccién documental,
para ser conservados de manera permanente en sul
soporte original. La doct ion no
se eliminaré conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22}
“Eliminacién Documental”, estard a cargo del grupo de
gestion documental y con los procedimientos

blecid: institucional los cuales estan

usts d en el d to introductorio  de
presentacion de la TRD.

Estos documentos agrupan la informacién de los

{tiempos de retencién se cuentan a partir de la Gltimal

{cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13 “conservacion de|

gi de las ividades para p o al
programa de seguridad industrial de la entidad, asi|
como el seguimiento a su impl itacion. Los

actuacién del expediente. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 5 afios en el archivo de
gestion de la dependencia, luego se transfiere al
archivo central para su conservacién por 15 afos.
Cumplidos los 20 aflos de conservacion en

los documentos® del Decreto 1072 del 2015, se
realizard con el productor de la informacidn un
proceso de seleccién intrinseca del Programa y Ultimo|
informe de seguimiento realizado por cada afio de
produccién documental, para ser conservada de|
manera permanente en su soporte original . La|
documentacién no seleccionada se eliminara de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019}
Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los
pr imientos blecids instituci los|
cuales estan st d en el d to
introductorio de presentacién de la TRD y estara a|
cargo del grupo de gestion documental.




14122 - 37 - 16

Certificado de trabajo en aituras
Registro permisos de trabajo en altura

Andlisis de trabajo seguro

Comuni de no

Actas de reunién
Listado de asistencia
Reportes de accidentes de trabajo (medio magnético si aplica)

Registro medicién en SST

PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Programa PVE
Listados de asistencia
Certificados de consentimiento

Inf de ftados y

x X X X

PDF

PDF
POF

PDF

Contiene informacién de carécter administrativo y!
juridico, los cuales son ia para la i i6
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir de la Gitima actuacién del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5§
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 15 afios. Cumplidos fos 20 afios de
conservacién en cumplimiento det articulo 2.2.4.6.13|
“conservacion de los documentos” del Decreto 1072}
del 2015, se realizard con el productor de la
informacién un proceso de seleccion intrinseca de un
Programa por cada afio de produccién documental,
para ser conservada de manera permanente en su
soporte original . La d no o
se eliminard de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién
Documental”, con los p i bieci
institucionalmente los cuales estan sustentados en el

de ion de la TRD |

estaré a cargo del grupo de gestién documental.




14122 - 37 - 17

PROGRAMAS INTEGRALES DE MANEJO DE RESIDUOS

Programa

Registro generacién de residuos

Registro control Residuos
Informes de seguimiento
Listados de asistencia

Certificaciones de disposicion final

PDF

PDF

Contiene i6n de i tivo y)
juridico, los cuales son evidencia para la i igacién
y soporte de la gestién. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la Gltima actuacién del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacién por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
conservaciéon en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacién de los documentos” del Decreto 1072{
del 2015, se realizaré con el productor de la
ir i6n un p de seleccién intrinseca de un|
Prog y certifi de disp ién final  por]
cada aflo de produccién documental, para ser
conservada de manera permanente en su soporte|
original . La documentacién no seleccionada se

4 de do con lo blecido en el Acuerdo
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, con los
i instituci los|

p
cuales estan sustentados en el
introductorio de presentacién de fa TRD y estard a
cargo del grupo de gestién documental.




14122 - 39 REGISTROS

14122-39-06 |REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS FISCALES DE ALMACEN GENERAL

Documentos que reflejan las entradas y salidas de las
unidades de negocio y hechos econdémicos de la
entidad, las cuales quedan registradas en el aplicativo}
SAP y respaldo de la informacién escaneada en
carpeta compartida de la Direccién Financiera, donde|
se compila los sopories de los movimientos, son
documentos de carécter contable, los cuales son|

id para la y soporte de la
gestion. Los tiempos de ion se tan a partir]
del Gltimo registro de la vigencia, en concordancia con
ia Ley 962 de 2005, articulo 28. Una vez cumplido el]
tiempo de ion se lizard un p de|

Acta de conciliacién de cuentas fiscales X eliminacién por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no uirir valores|
Relacién de entradas X ! i Y ady .
de con lo establecido en el
Soporte respectivos a ia relacion de d X Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Reliicidn de saliis X Documental”, y estard a cargo d.ﬂ grupo de gesAuén
d con los pr blecid
P P a la relacién de salidas X institucionaimente los cuales estan sustentados en el
Relacién de anulaciones X introductorio de presentacion de la TRD.
Soportes respectivos a la i6n de anulaciones X
Cuadro Control Depreciacion X
C ! Aprobaciones:

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION
E: ELIMINACION
 §: SELECCION
P: PAPEL
EL: ELECTRONICO

Vo. Bo. Responsable:

Vo. Bo. Responsable:

Fecha: 20 de Diciembre de 2019

Comité Extraordinario MIPG




