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110 3 ACTAS.

110 ] 2 Actas de Comité de Bajas.

Acto edministrativo de conformacién del comité,
Citecion,

Acta. .

Lista de Asistencia

Son documentos de conservacian totel, se gerera para dejar evidencia de las decisiones tomadan
por parta del comité en funcitn de sus actvidades, y como grupo asesor para la mejora de Ia
peatién en los temes relacionados por el comité de bajas, en rezén a las funciones establecidas.
Cumplido su tempo de retancitn en el archivo central deberan reslizar a trasferencia secundarla,
de lo9 diferentes sopories & Archive D e Cy i @sf su rof de”
Archivo Histérico 1) Documento Original soporte papel. 2) Soporte digital. El Archivo Departamental
det Cundinamarca, serd el depositario y garante da Ia custodia de los soportes digitales de los

en papel. {Decreto 262 de 1100, Art. 64 numerales 3 y 4).

110 2 4 Actars de Comité de Convivencia Laboral.

Acto adminiatrativo de conformacién de) comité.
Oficics citacitn.

Actas.

Lista de asistencia.

Son documerios de conservaclin tetal, se genera para dejar evidencia de las deciziones tomadas
por parte dal comité en funcion de sus actividades, y como grupo asesor para la mejore de la
pestién en lea temas relacionados per el comité de Canvivencia Laboral en razdn 2 las funciones
establecidas, &n busca de mejoras dentfo ﬁe I Entidad. Cumpludn U tiempo de retencién en al

ad\m central deberan realizes la soportes al Archivo
de Ci i a3l su rol de Amhnvn Higtérico 1) Documento Dngmal
mpnrtu papel. 2) Soporte digital, El Archivo D de! Ci serd el ¥

garante de [a custodia de |os soportes digitales de los documentos en papel. (Resnluuﬁn 652 de
2012; Resslucion 1356 de 2012; Decreto Nacicnal 1072 de 2015. Art 2.2.4.8.12.; Circular Externa
[No. 002 del 2015; Decreto 1080 Asticulo 2.8.2.9.6).

110 3 & Actas Comith de Valuacidn
Citacidn.

Acta,

Lista d= Asistencia.

Son documentos de conservacidn total, se genera pera dejar evidencia de {as decisiones tomadas
por parte del comité en funcidn de sus ectividedes, y comp grupo asesor para la mejors de la
gestion en los temaa relacionades por el comité de Avahios en razén a las funcicnes estatlecidas.
[Cumplido su tempo de retencién en el archivo umra! debemr\ realizarla ltaslermma secundaria,
e 163 diferentes sopartes al Archivo D asl su rof de
Archivo Histarico 1) Documento Original soporte paael 2) Saporte dipital, El Archivo Depmamzntar
del Cundinamarca, sera el depositario y garante de !a custodia de los soportes digitales de fos
[documentos en papel. (Ley 1673 de 2013; Acuerdo 004 de 2015; Circular Externa No. 003 de!
2015, numera! 5; Decreto 1080 Articuls 2.8.2.5.8).

Son documentos de conservacion total, 38 genera para deajar evidancia de las decisiones lomadas.
por parte de! comité en kuncién de sus actividades. y como grupo asesor para (a mejora de la
gestidn en los temas relacionados con el Comité Institucional Gestién y Desempefio en razén de las
funciones asignadas, en busca de mejoras dentro de la Entidad. Cumplido su tempo de retencién
en el archivo central deteran realizar Ia de los dif soperies al
Archivo Departaméntal de Gundinamearea cumpliendo asi su rol de Archivo Histdrico 1) Decumento
Oriinal soperte papel. 2) Soports digital. El Archivo Departamenta! del Cundinamarca, sera el
depositario y garante de la custodia de los sopartes digitafes de los documentos en papel. (Cecreto
1458 de 2017; Decreto Nacionat 1083 de 2015 Ley 1753 de 2015, At 133; Circuler Extemna No. 003
del 2015; Decreto 1080 Artlculo 2.8.2.9.6).

110 3 8 Actas de Comitd it ci de Gestidn y
Acto administrativo de conformacién del comité.
Citaci6n.
Adta.
Lista de Asistencla
10 3 q Actas de Comité Parrtario de Salud y Seguridad en ef Trabajo -

COPASST. .
Convocatoria & eleccidn comité,

Lisla de elegibles,

Acte administrativo de representantes paor parte de ia direccién
Acto administratvo de conformacidn del comité.

Oficios citacién.

Adas.

Lista de asistencia,

Son documentus de conservacién total, se genera para dejar evidencia de s decisiones temadas
per parte del comité en funcién de sus actividades, y come grupo asesor para la mejora de Ja
gestin en los temas relacionadss por el comité pantario de salud y seguridad en ef trabajo -
CGPASST en razén a las funcienes establecidas, en busca de mejoras dentra de |a Entidad.
Cumplide su iempo da retencién en el archivo central deheran realizar la trasferencia secundarla,
de Jos diferentes Boportes al Archivo D de C i as!su rol de

| Aretivo Histdrico 1) Dacumento Original soporte papel. 2) Soporte digital, El Archive Departamental
del Cundinamarca, sera el depoaitario y garants de la custodia de fos soportes digitales dé foa
documentos en papel. (Ley 1552 de 2012; Decreto 1443 de 2014; Decreto Naciona! 1072 de 2015.
Art 2.2.4.6.12.; Circplar Extena No. 003 del 2045; Decrato 1080 Asticulo 2.8.2.9.8).
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Actas de Eliminacién Documental.

Avalio.

10 X | x
! Acta de eprobacién. [ Tenienda en cuenta que las Actas de eliminacién son soporte para la udmmlmdﬁn sohm la
i Informacién que se da de baja una vez cumple su ciclo
Acta de _Eummadﬂ" permanente, pues servira de evidencia antes lc: entes dé control y vnni!an:la cnmphdn sy retencion
Inventaric Documental, en el archivo central, ee reabizara la dslos sopostes al Archive
Registre de publicacién en pagina WEB D de Cundi asl gu rol de Archivo Histérico 1) Documento Ongmnl
N soperte papel. 2) Soperte digital, El Archivo Dn del serd el
garante de la custedia de les soportes digitales de los documentos en papel. {Acuerdo 004 de 2019
Circular Externa No: 003 de! 2015, numeral §; Decreto 1080 Articule 2.8.2.9.6).
110 7 CIRCULARES. x| x
110 7 1 Circulares Informativas. anmemus se expide con propdsitos inferncs meramente de caracter administrativo, para
Circular. regulare aspectos que no estan en los reglamentea intemos de!
) trabajo. No cuenta con valores secundarios, por {o que una vez cumpla su fiempo de refencién se
dara de beja teniendo en cuenta los parémetros establecides en el decreto 1050 de 2015, ensy
Articulo 2.8.2.2.5. "Eliminadén de documentos™ (Decreto 1080 de 2015, Asticule 2.8.2.2.5).
110 8 [COMISICNES DE SERVICIOS. X1 x
Soficitud, Serie documental que se genera para dejar evidencia de |a gestisn realizeda por la
Cupia acto administrative, SUBGERENCIA, cuenta con valor primario eonteble. Una vez mmpla con los iempes de retenclén,
Certifieado d N se elimina desde el Archivo Central ya quc pleﬂia su valoratisn primaria y no udquiere ofro que
ertificacto de permanencia. amerite su e iida en los de egreso.
(Decreto 1083 de 2015, Articulp 2.2.5. 525 Decreto 1053 da 2019).
110 [ 11 TIVOS DE GNES OFICIALES. B
110 | 11 1. o G iories Oficiales x| x
’ Reporte dependencia. La informacién conterida en los registros de conirel de la comespondencia recibida, enviada &
Planillas externa correspondencia. intema en Correspondencia, no posee valores secyndarios para la Entidad, debido a que solo
T - de forma basica todas les comunicaciones allegadaa y enviadas por la Entidad y s
110 1 2 Ci livo C Oficlales ibid. X | x diraccionamiants dentre de fa Wisma. El tiémpa en que prescrbe cualquier requesimiento
N administrative, legal y/o jurldico. Por Jo anterior se debe elimirar. Cumplida su tiempo de retencion
Reperte dependencie. en el archivo de qestion se digitalizara (s informacian con fines de consulta, Por (o Gue una vez
Planillas externa comespendencia. cumpla su tiempo de retencién se dard de baja teniendo en cuenta los pafametros estatlecidos en
156 [ 11 3 [ ive C icaci i mternas. x| x el decreto 1080 de 2015, en su Articule 2.8.2.2.5. "Eiiminacitn de documentas™ {Decreto 1080 de
) " 2015, Articule 2.8.2.2.5; Acuerdo 060 de 1101 Art 11).
Reporte dependencia.
Planillas externa correspordencia. N
110 17 GESTION PREDIAL.
"o | a7 1 Avalios Comerciales X)X
Solicitud X
Propuesta X
Aceptacién propuesta “ X "
D 1o de _ | Subseire que sirve de respaldo a la gesnﬂn administrativa ranhzadn pnr Ta Entidad, ne. alema con
locumento de <dennﬂcaadr‘1 X valores ios para su lai en
RUT X los INFORMES que presente ja Gficina a la Alta Direccidn. Cumplidos Ies tiempo de retencion se
Faclura x dard da baja, feriendo en cuenta el procedimiento de eliminacion, se realizard feniendo en cuenta
los parametros establecidos Decreto 1080 de 2015 At 2.8.2.2.5. {Ley 1673 de 2013)
Parafiscales X
Soporte de pago X
Centificacion bancaria X
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o

110 | 18 HISTORIAS, ’
10 18 1 Historla de Vehiculos. 3
Formsto hoja de vida y i del parque Una vaz ee ciema ef expediente def vehiculo, por venta, permuts, sinfesire, etc., Inicia su tiempo de
Fermylario nico Nacional {Traspaso). retencion, cumplido el tiempo de retercion en el archivo central, e realizara Una seleccitn de
Acta da enirega final del vehicul aguellas historlas que hayan tenido un proceso juridico, para ser conservadas de manera
62 final delvehlculo. permanente, szrvisa para futuras mveaﬁgwmu por parts de la Erpresa inmobiliaria y de Setvicios
Certificado de importacidn. Leqlsticoa de C La se |e realizara (@ trasferencia secundaria
Autorizeciones, “ a Archivo D de Ci este su rol de Archivo Histdrico, y gerante
L ia de ransito, de la custodia de los sopertes digitales y soporte pape!l. Lainformacién a eliminar e hara tenisndo
cencia ce 0. i . 5 en cuenta los paramstros estahlecidea en el decreto 1080 de 2015, en su Artfeulo 2.5.2.2.5.
pia del seguro para de trénsito. “Eliminacién de documentos”, (Decreto 2209 de 1998. Art. 17; Decrato 1080 e 2015, en su
Formate Inventario def vehlculo, [Artictio 2.8.2.2.5 y Articulo 2.8.2.9.6:).
Auterizecion mantenimiento,
Informe de inspeccién de méftiples puntos segin recomendaciones
del febricante,
OFicio envio reparacithn.
Entrega del vehiculo,
Informe siniestro del vehiculo.
Informacién siniestra.
Solictud mantenimiento. Una vez se cierra el expediente del vehiculo, por venta, parmLta, siniaatro, etc., inicia su tiempo de
Certificacion recibo a satisfaccisn, retencién, cumplido el iempa de retencidn en el archivo central, se realizara una selaccién de
Palizas. aquellas historias que hayan tenlda un proceso jurldico, para ser consarvadas de manera
Inf - penmanente, servira para futuras Investigaciones per pare de la Empresa Inmobiliaria y de Semvicios
nforme mantenimiento. Logisticos de C La e le realizara [3 vasferencia secundaria
Solicitud revisioh. al Archive D de Ct este su rol de Archivo Histdrico, y garante
Asignaci6n vehicule. ds [a custodia de fos sopertes digitales y soporte papel. La informacidn a eliminar se hata teniendo
. N P, en cuenta los parametros establecides en el decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.2.5.
Certifcackin manterimients. “Eliminacion de documentos”, (Decreto 2209 e 1988. Art. 17; Decreto 1880 de 2015, en su
Certificado d# revisidn teeno mecérica, Arliculo 2.8.2.2.5 y Adticulo 2.8.2.9.6)).
Novedadss vehicuin,
Formato uniforme de resultsdos de la revisidn fecno mecénica y de
emision contaminantes.
Tarjeta de garantia.
Registro control de Mantznimiento de vehiculos.
110 19 2 Higtoria Laboral 78
Acto administrative de nombramiento
Oficio de aceptacisn del nombramiento
Documentos de identificacién
Hoja de Vida (Formato Unico Funcitn Puoblica)
Soportes documentalea de estudica
iencis que acrediten los raquisites dat eargo
Acta de poaesitn
Certificado (penales, Fscales y disciplinarios)
- Declaracidn juramentada por no tener procesos de demandas.
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DISPOSICION FINAL:

Declaracisn de Bienes y Rentas

Cerlificado de aptitud laboral (examen mé&dico de ingreso)
Afiiaciones a; {Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja
de compensacién, ARL).

Certificacién bancarla.

Actos adminictratives (que den Jugar)

Netificacién ecto administrativo

Evaluacidn del Desempsfio

Sanciones (fallc).

Acto administrative

Notificatién acto administrativy

Reconcelmientos

Libranzas yfo descuentos por némina

Cesantlas.

sociales it ilacién por iempo, invalidez,
muerte)
nforme de gestién
Permises
Incapacidades
Certificado de retizo leboral (examen médico de retire
Acto inistrativo de retro o
entidad
Cum‘ﬁ:aninnes.'_

del servidor de la

Les Historias Lakorales se generan por eu relevancia e importencla pera la Empresa inmohiliaria, su
conservacion sara de BO afas, cumiplido sur tiempo de retencion en &l archivo cantral se realizara
una seleccién de aqueiles histories laborales de aguelles carges directives para ser conservados de
manera permanente, ya que servies para (a construceién de Ja historia de [ Entidad, como tamblén
con fines lnveshnatvna Una vez oe cumpla su tismpo de retencién en el erchivo de gzstn!n se
digitalizaran las Histérias Leborafes, para faciitar su consulta.

La il i i 8¢ 2 realizar la i al Archiva D de
Cundinamarca cumpliendo ests su rol de Archivo Histdrico, y garants de la custoedia de los soporten
digitales y soporte pa‘pel._ Lainformacisn a efiminar ae hara teniendo en cuenta los pardmetros
estahlecides en el decreto 1080 de 2815, en su Artieulo 2.8.2 2.5, *Efiminacisn de documentos®,
(Decreto 1083 de 2015; Decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.2.5 y Articulo 2.8.2.9.6;
|Acuerdo 003 de 2015. Asticulo 18; Circular Externa No. 003 daf 2015 Numeral 5. "Criterles de
[Valoracién™; Ley 908 de 1104, y Decreto 1083 de 2015).

Cficio remiserio.
Informe.

110 19 HOJA DE VIDA DE LOS EQUIFOS. 3 X
Fitha tacnica d¢ los equipos N )
Registro inventario de software.
o L - Una vez se les den de baja alos nqulpns tnicia su h!mpu de reténcion, fa Subserie no cuenta con
valores ioa para su L ylai se I enios
Control mantenimiento prevertive d& equipos inventarios de bienes. El procedimiento de anmmauﬂn Lna vez cumpla su tiempo de retencisn en el
archivo central, se realizara teniendo en cuenta los param:lms establecides Decreto 1080 de
Correo electrénico soliciud soporte y/o mantenimiento, 20154128225,
Info:me mantenimiento preventivo.
Listado de mantenimiento a servidores.
10| 20 INFORMES..
10| 20 2 Infarmes a la Alta Direccisn. 9 X x

Teniendo en cuenta su valor administativo de tipo investigativo, (o3 Informes se deben conservar de
manera permanentzs en su farmato unnmaj Tombién son fuente para investigaciones de tpo
histésico, sobre las politicas y usadas para &l de la Entidad. Cumplido su
tiempo de retencién en el archivo central deberdn reali izar 1a trasferencia secundarla, de los
diferentes soportes &l Archivo D de G asi 58U ro! de Archive
Histérice 1) Decumento Original soporte papel. 2) Scporte digital. El Archivo Departamental det
Cundiramarea, sera el depositario y garante de la custodia de los soportes digitales de los
documentos en papel. (Circutar Externa No. 003 del 2015; Decreto 1080 Articulo 2.8.2.9.8). ~
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10| 20 , S, lnll:rmsdl(?elﬁvﬂn. ™, + - . B
. Oficio remisorlo. " Sen mentos que ion |a gestidn da por fos J publicos, por.lo que una vez
Informe,- - ’ ' ot . . Jeumplan su tlempo de retencitn en el archivo de gestin, serén digitaizedos con fines da consulta.
(1 " i " Cumphdo 1] nempu de retencién en el archive central, la Informacién se dera de baja, yaque la ,
L , 4 . o i en el INFORME A LA ALTA DIRECCION que entrega el
. SUBGERENCIA ata GERENCIA GENERAL. Su eliminacién se hera feniende en cuenta los
! Lo * , b * - parametros establecidos en el decreta 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.25, "Eliminacidn de
. . documentos”. - ) .
e | 20,| 6 KRG . )
h Oficio remtsnfrlu " Son do el qle fa gestibn porla Duewﬁn dando wmplm’nenta a
'Informe. " i por los entes de control yv:gTanela por o que una vez cumplan su tiempeo
y N W de retencisn en el archive de gestidn seran digitalizados, con finés de consuia. Los requerimientos
e . ' Jseran de manera en su formato original. Cumplido su tiempo de retencién
: ot ‘ . ' en ¢l archivo central debersn realizas [a trasferencia secundarla, de (os diferentes soportes al
. ' Archive D de C i asl su rel de Aschivo Histdrico 1) Documento
' Original soporte papel. 2) Scporie digital. Ei Aschive Departemental def Cundinamarca, sera &l
depositario y garante de [a custodia de los soportes digitales de los documentos en papel. (Circular
Externa No. 003 del 2015; Decreto 108D Artlculn 2.8.2.9.6).
10 2 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
110 i D que por sy izacitn se en el archivo de gestién de |a oficina,
Ll ! inventarios documentales da Archivo Central, P en cuenta su valorinvestigatva. (Circatar Externa No. 003 del 2015, numeral § “Criterion de|
Formsto nico de inventario Documental - FUID Archivo de Valoracion’).
Gestién. .
e | 21 2 Inventarios documentales de Archive de Gestidn. cp D que por 8u Ty en el archive de gestidn de 1a oficina,
Fosmato Cnico de inventario Documental - FUID Afchivo de en cuenta su valor igativo. (Cireular Externa No. 083 del 2015, numeral & "Criterips de|
Gestisn, Valoracion®).
fie ] 3 Plan Institucienal de Archives - PINAR 1 9 insirumenta archivistico que piasma Ia planeacién de I funcién archivistica, en asticulacién con los
Plan planesy t icos de las Por lo anterior, 38 conaidera memeria institucional
" de [a entidad, 96 deban conservar de manera permanente, cuenta con valares secundarios debido a
Comunicaciones Oficiales que permitira realizar andlisis. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo centrat deberan
realizar la de los soportas al Archiva Departamental de
Cundinamarea cumpliendo asi su rof de Artfnvo Hnstﬂm:u 1) Docurnanto Original soporte papel. 2)
Soporte digital, E1 Archiva D el C serd ef itario y garante de la
custodia de los soportes digitales de los decumerm:s en papel. (Circular Extérna No. 002 del 2015;
Decreto 1080 Articulo 2.8.2.9,6). .
o | 21 4 Programa da gestién documental - PGD. 2 10 "
Instrumento archivistico que permite los de la Gestion D desde
Comunicado remisorio |a planeacidn, produccidn, gestidn, tramite; izaci ias y disposicien final de los
Cronograma. documento, For lo anterior se considera memoria instituciona! de I entidad. Se deben conservas de
manera permenente, cuenta con valores secundarios ya que penmitica reafizar analisis. Cumplida su
Normegrama. . tiempo de reterrcion en el archiva central deberan realizar ia trasferencia secundaria, de los
Programa , ' diferentes soparies al Archivo Ds de Cs asiaurol de Archivo
Acta de aprobacion. ‘| Hiatarica 1) Documento Criginal soporte papel. 2) Soporte digital. El Archivo Depastemental del
- Cundinamarca, serd e! depasitario y garante de la custodia da loa soportes digitales de los
Comunicaciones oficiales. documentos en papel. (Circutar Externa No. 003 def 2015: Decreto 1080 Artlenlo 2.8.2.9.6).
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Cuedro de Clasificacitn Documertal., e
Cu?dn: dle de ISuﬁ;u Yy Subseries Docur
° In ge,sene
Tabia da R'e%enclen Documental (RO, - "
Acta ds aprobation de la TRD. .. 7, "
io para ncion del CDA,

Cnm::pln Cnnse]o Munitipal de Atchivos (CDA)

. |entidad en funclones; le como'en eI

los cuul:u ) rzgistra ta

En la.éuu

el junto i aua que °

cuenta con valores secundarios para la nve atigacidn de !JFD histérica, delnrmma el desannlln de Ia

para dat cior 0
serd "

medio de la ‘Su
retencién en ef grehivo cenfral deberan realizar la encla de los diterentes so

al Archivo. D da Ci as! su rol de Archivo Histéeico 1).. 4.
Dogumenty Original saporta papel, 2) Soporta digital, &l Archive Departamental del Cundinamarca,
sert el depositario y gerenta de la custodia de los gopertes digiteles de loa dawmenlos nn pspel
(Circular Externa No. 003 del2015: Decreto 1080 Agticula 2.8.2.9.6). :

CInnplndn su nempn de .

- "1 | Resohicion de Adepcien. s . . M T
1o | 21 € Tablas d <TVD. . K . .
" s do v‘wﬂfm‘ Dpcqmegw 0 ! s X . xr . . X X Anmpuaﬂn documental enls que se conssrvan los dnwmantas mcdmnu! luu nua!aa 50.| mn\stra Ia
, ) * Cuadro de Clagificacion Documental - CCD”' || ' . M W 1. 1. del i Junto a sus g
o [T e o ' . " ’ . . . . |euenta con velares secundarios parn a mzn\nuaﬂn de lipn hlstbm:n dzlarm!ne el d’zxarmnu de'la
.. Tebla do Valeracitn Documentat - TVD. . L ' " , entided en funciopes, asl como en el para dar ] por
“ Acta d bician de la TRD' « oJmediogeta’ S serd Cumplido su fempa de
ace apro ??" ", “ ' - ‘ N ' St L] L |retencidn enel archiva central deberan realizar i de los
[} i i para del CDA.. ) . . A " + |at Asehivo D de C asl su rol de Archive Histérico 1)
" : L . N Documento Original soporte papel. 2) Scperte digital. Ei Archivo Departamental de! Cundinamarca,
Concepto Consejo Muhicipal de Archivos (CDA), sera o} depositarip'y garante de I custodia de |oa acportes digitales de fos documentos en papel.
Resolucién de Adopeitn, {Circular Externa No. 003 de! 2015; Deereto 108Q Asticule 2.8.2.9,6).
110 22 INSTRUMENTOS DX CONTROL.
110 { 22 1 Centrel Entrega de Camé o Tarjeta de Proximidad 4 3 X x
Plenilla de entrega de camés y/e tarjelas de proximidad La Subserie se elimins al término de su retencitn en Archivo de central, ya que pierde su Valor
Formatp de Ingreso primarie y no adquiere otra qnu amerite utra d'spnm:lﬁn final. - Es un control y manejo inmediato en
Copia de acto administrativo de posesifn yie cortrato gestién, det fistado de p que acredita que hace parte de la
Entidad. (Decreto IBBO de 201 5 en su Articulo 23.2.2.5. Acuerdo 004 de 2019).
it0 | 22 3 Libre Radicador de Correspondencla. 4 6 XX La Subserio se eimina &t termin de su retencién en Archivo Central, ya que plerds su Valor
Libro Radicador de C: denei nhmeno ¥ no adquiere otra que amerils olra disposicion fingl, - £8 un libro dg contrel y manejo
"o Radicador de Garespondencia, " en gestitin, de las resoluclones expedidas. (Decreto 1080 de 2015, en su Articulo
2.8.2.2.5.7 Acuerdo 004 de 2019).
o | 22 5 Prestamos da Documentos. | 4 ] X
Seficitud comeo electrénico X |LaSubserie se elimina al téamino de su retencién en Archivo Central ya que pierde su valoracidn
. N primaria y no adguiere otro que amerite su conservacisn permanenm {Decreto 1080 de 2015, en su
Gula "afuera x Articulo 2.8.2.2.5.; Acuerdo 004 de 2019).
'
110 | 23 INVENTARIOS T, "
110 | 23 t Inventario Bienes e Inmuebles. 4 6 ) XX T
Actas de entrepga.
Reporte de consumo (Si aplica). X

Asignacién de equipos e Inmuebles.

Cuentas de pago de Arrendamiento (S aplica).
Devoluciones Bienes muebles

Acta de Comité de Avalics, (Dar de baja).
Supnqe técnico (Dar de baja).

Acto administrativo (Dar de baja).

Planillas de inventario.

Una vez cumpla sus iempos da retencién se daré de baja, ‘la informacién se consolida en fa oficina
|Direccidn Financiera, y en los informes de gestin que se presenta = la Subdireceion. No cuenta con
valores para su Su se hard una vez tumpla su
tempo de retencién en el archivo central, teniendo en cuenta loa pursmz!ms establecidos en (Ley
734 de 1102, Art 34 numeral 4, 21.y22)
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1Mol 25 MANUALES,

10 | 25
5 2 Manual de Gestién Documental. CF X x X |gate monyat pi jona nommes, i ivas de gestion para todos

Y
Menual. funcionarics que hacen parte de Ia Entidad, se conservars de manera permanente en ef Archivo da
(Gesti6n hasta que est# séa i S debe de menara en su lometo
orlginal, cuentan con valores szcundarios pera finea de conaulla pars la Enfidad. También san
firents para investigaciones de fipo histérico, sobre las politicas y ias de la entidad. C
au tiempo de retencidn en el eschivo centra! deberdn reelizar |a trasferencia sgcundaria, de los
diferentes soportes al Archivo D de fiendo esl su rol de Archivo
Histarico 1) Documento Original soposte papel. 2) Soports digital. El Archivo Departemental del
[Cundinamarca, sera e! depositaric y garante de !a custodia de los noportes digitsles de los
|documantos en papel, (Circular Externa No. 803 del 2015; Decreto 1080 Antlculo 2.8.2.9.8).

110 | 25 3 Manual de Induceién y Ra Induecién, cP X X X
Manua! que eata bagsado en loa ineamientos generales ofrecides por la entidad, en ef sentido de

Manus. ratumm lan recomendaciones para estructurar laa etapes y loa contenidcs del procedimiento de

. iony re i ign, s& de manera en e! Archivo de Gestidn hasta que
este sea Tk Se debe de manera en s0 formato original, cuentan
con valores secundarics para finea de consulta para la Entidad, También son fueme para
investigaciones de tipo histésico, sobre les politcas y estrategias da [a entidad. Cumplido su fiempo
de retencidn en el aschivo central deberfin realizar |a traaferencia secundaria, de los diferentes

al Archivo D de Ca asl su rol de Archivo Mistérico 1)

[Documento Original soporte papel. 2) Scporte digital. El Archivo Departamental del Cundinamarea,
serd el depositario y gasante de [a custodia de los sopertes digitales de fos documentos en papel.
(Clreular Externa No. 003 del 2015; Decreto 1080 Articule 2.8.2.8.6).

e | 25 4 Manval do ngnridnd y Salud en el Trahajo Interno cP X X X
Manual, Manual que se establece &l sistema como harramienta de gestian, con el objetivo de udminiml ins
recursos, promover las buenas practicas, i fos poslhles acci ¥
Burjan dentro de |a Entidad. Se conservara de manera permanents en el Archivo de Gestién hasna
que este ses Se debe e ranera en su formato original,
'cuenten con valores secundarios para fines dé consulta para (a Entidad. También son fuente pars
- investigaciones de tipo histdrico, sobre |aa politicas y eatrmenma de Ia entidad. Cumplido su tempo
e retencidn en el archivo central deberén reslizar la da (o

al Archivo D de i f sst su rol de Archivo Histdrico 1)
jDocumento Original soporte papel. 2) Soporte digitel. Ei Archivo Departamental dat Cundinamarca,
sera el depositanio y garante de ta custodia de loa soportes digitales de los documentcs en papel.
|(Cecreto Gnice reglamenterio 1072 de 2095; Circuler Externa No. 003 del 2015; Deereto 1080
| Articulo 2.8.2.9.6).

Manual de seguridad y Salud en el Trabajo para Contratistas y cp X M X
Proveedoras. Manual que se establece ef sisterna come hﬂnnmnentn de gestién, con ef objetivo de administrar los
Manual. . 3 recursca, promever las buenas practicas, loa posibles acd ¥ que

surjan dentro da la Entidad. Se canservar de manera permanente en el Archivo de Gestisn hasta
que esle sea Se debe dé maners &n su formato original,
l:llul'lﬁ!ﬂ con valores secundarios para fires de consuita pera la Entidad, También son fuente para
de tipo histdrice, scbre lan politicas y estrategiss da la entidad, Cm‘npﬁdo BU Hempo
da retencitn en el acchivo central deberan reaizar la
al Archivo D de Ci i asl ey rol de Alchivn Histérico 1)
|Documerto Original soporte papel. 2) Soporte digital. El Archivo Departamentel del Cundinamarce,
sera el depositario y gerante de la custodia da (o8 soportes dipitales de los documentos en papel.
(Decreto Gnico reglamentario 1072 de 2015: Circular Externa No. 003 del 2015; Decrato 1080
- Arliculo 2.8.2.9.6).

o[ 25 5
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110 25 [ Manual def Sistema de Gestidn de Calidad cP x X X
Menual, Este manual describe el , i de! Sistema de Gestién da la
Celidad de fa Superiniendencia, trabajando con l:ntellns de los velores ponerlos ¥ uso edecuado de
los recursos naturales, para el mejoramiznto continuo del contral, inspeceién y vigilancia que presta
la entidad y asi esegurar |a calidad de los servicios ofrecides a nuestros grupas de Interés,

eéme [a institucién cumple con los. isitos de calidad en la nerma (SO
$001:2015. Sirve como fuente para investigaciones de tipo historice, sobre Jas pollticas y =stratenlas
de la entidad. Cumplido s tempo de retencién en el archivo certral deberdn realizar la

|secundarla, de los diferentes soportes al Archivo O de G
[su rol de Archivo Histdrico 1) Documento Original soporte papel, 2) Soporte digital, EI Archivo
D del Cundi Berael i y parante de 'a custocia de fos soportes

digitales de (o8 documentos en papel. (Norma ISO 9001:2015; Decreto Gnico reg'smentario 1072 de
‘ 2015; Circular Externa No. 003 del 2015: Decrete 1080 Articulo 2.8.2.9.8).

Manual Especificos de i tosy
10 | 25 7
Laborales . ce X X X El Manual da Fup ¥ da G Laborales €8 una herramients de gestisn de
Marus! talento humeano que permite las i ¥ taberales de los empleos que
laplanta de personal de [a Entidad, S& conservard de manera permanante en &l Archivo
de Gestisn hasta que este sea i Se debe de manera su
formato original, cuentan con valores secundarins para fines de consulta para (a Er\hdad Tammén
san fuente pera investigaciones de tipo histérice, schre les politicas y estrategias de la enfidad..
[Cumplido sy tiempo de retencidn en el archivo cantral deberan realizar la trasferencia secundaria,
de los diferentes sepetes al Archive D: de Ci a3l su rol de
|Archivo Histdtico 1) Decumenta Origingl soports papel. 2) Sepone digitel, B Archivo Departamental
del Cundinamarca, serd ef depasitario y garante de la custodia de los soportes digiteles de os
&n papel. (Decreto Gnico reglamentario 1083 de 2015. Artlcuto 2. 2.2 4.9 Circular
Externa No. 002 del 2615; Decreto 1080 Articulo 2.8.2 9.6).
110 27 MOVIMIENTOS DE ALMACEN, 4 € X | X
110 | 27 1 Ingreso Almacén.
Comprohante de entrads.
Copia factira yio remisién.
* Les lngusns ¥y Sahdas de Almacén, no poseen valores secundarios para |a [nmobiliaria, debido a
Copia contrato. . que la B en otras fuentes como, informes de inventarios,
Copia Acta de Inicio. de almacén o actas de comité de inventarios. Ademas, muchos de estes
" d son copias de los originales que reposan en otras series o subssries documentales,
Copia CDP. N 3
- - [como en los comprobantes contables. Per o anterior, una vez la documentacién cumpla sus
Copia CRP tiempos de retencién por lo ue se le otorno valores primarics, se puede proceder a la eliminacion
Copia Péliza de aprobacién, i en cuenta lo ido en e! Decreto 1080 de 2015, Art. 2.8.2.2,5. (Decreto 2648 de
v - s - i it i 1953, 8. At 63. Art. 125).
Capia Di «de sup! (Si aplica) At 2 )
Copia Suspension y prérroga {SI aplica)
- Cficio recibido a satsfaccion por supervigor zontmto. X
110 27 2 Salida Al én,
a Almac _“ 4 € x| x Los Ingresos y Salidas de Almacén, no poseen valores secundasios para Ja Inmnbiiania, debido a
Orden de Salida. que la i £ en otras fuentes como, informes de inventarios,
Formato de Suministro finventarios genereles de almacén o actas de comité de inventarios. Ademas, muchos de estos

documentcs son copias de ios arginales que reposan en ofras series o subseries documentales,
como en ica comprobantes contables. Por lo anterior, una vez la documentacién cumpla sus
tiempos de retencién por lo que se le olorgs valores primarios, s& puede procadsr a la eliminacitn
teniendo en cuenta lo eslablecide en el Decreto 1080 de 2015, A, 2.8.2.2.5. (Decieto 2649 de
1893. Art, 28, Art 63, Art. 128).
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Formato componente 1 gestion del riesgo

Formato componente 1 mlba de riesgos de cormupcitn
Formate componente 2 racicnalizacién de lmmﬂel

Formato 2i io de i

interoperahilidad

Formato compenente 3 rendicién de cuentas

Formate componente 4 mecanismos para mejor fa atencidn a!
ciudadano

Formate Componente 5 transparencia y acceso a la infermacion

Consulta a comunidad yterceros interesados
informes de avance

110 | 28 NGMINA 80
Novedades de némina
Prenomina En la Seris se relsciona los pagos [os cuales regisiran los salerios, las bonificaciones y las
! ) deducciones du un peride déterminado, que realiza la Entidad a sus funcionarioa en cumplimiente
Némina de las oblj Eade total, i a construir el acevo
Belicitud de COP prebatorio de la entidad y dan cuenta de les ectivos da Informacién de |a Inmobiliatia. Scn
Saligitud RP que estan con la Historia Laboral de rus luncionarios y contratistas, y son
Bancatar fuente principal de i idn para izar los de la miema forma es
) . [fuente secundaria perala mvesunacmn cumphdn s tiempo de retencién en el archivo central
Planllas de seguridad social deberan realizer la de soportes 6! Aschivo Departamental de,
Resumen de planila Cundinamarca cumpliendo asf gu rol de Alclnvu Hnslénco 1) Documento Original soporte papel. 2)
DP de seguridad social Saporte digital. El Archive D de! Ci serael il ygarante de la
RP de seguidad social custodia de lus soportes digitales de los documentos en pape!. (Detxeto Onico reglamentario 1072
g de 2015; Circuler Externa No. 003 del 2015; Decreto 1080 Articulo 2.8.2.8.6).
f10 | 29 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIASY ] Los PQRSD se deben digitalizar con fines de eonsulta, cumplidos sua tiempea de retencién se le
DENUNCIAS una i8n donde se de manera aquellas reali porles
Pelicién enten de control y vigianeia y un 5% de aquellas peticiones que tengan m!evandn para dar der:chn
Queja. 8 1a comunidad. Teniendo en cuenta que fa servira para la itn por parte de la
Redlame agrninistracidn, hagiends medicisn del nivel de eficiencia para dar ramite y satisfaccién als
. |comunidad.
Sugerencia
Denuncia La informacién seleceionada, a8 Ie realizara !a tresferencia secundarle a! Archivo Departamental de
Felicitaciones. Cundinamarca cumpliendo este su rol Je Archivo Histérico, y garants de !a custodia de [os soportes
Respuesta. digitales y soporte papel. La informacifn a eliminar se hard teniendo en cuenta los parAmetros
Trasiado por competencia. establecidos en el decreto 1080 de 2015, ¢n sy Articylo 2.8.2.2.5. "Elimiriacidn de documentoa®
(Ley 1755 de 2015; Ley 1712 de 2014; Decreto 1080 de 2015; Acuerdo 003 de 2015. Articulo
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5; Acuerda 004 de 2018, Articulo 15; Capitulo X del
Decreto 1080 “Tranaferencias secundarias”™).
110 | 30 PLANES
e | 3D 1 Plan i bny i al Ch 6
Selicitudes
Respuesta
Mapa de fesgos Documento en el que se regisra nnunlmeme i emtegla de lucha coatra la corrupcidn y atencidn
Plan al ciudadano que adoptan las en de las di idas porla

Ley. Los pfanes como instumenta de contro! e corto, medieno y largo plazo previsto en
cumplimiento a la misitn, visian y objetivos de la entidad, assquran [os recurscs necesarios para el
logro de tos ines de Entidad. Por lo anterior se i memoria instituci se deben

de maneta psrmanente, cuenta con valores secundarics debido & que permitira renlizar analis's
Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central duhemn realizar la erencia secundarla,
de los diferentes soportes al Archivo Dy de Ci asi su rol de
Archivo Histdrico 1) Documento Original soperte papel. 2) Soporte digital. El Archivo Departamental
del Cundinamarca, ser4 el depositario y garante de la custodia de los sopontes digtales de fos
documentos en papel. (Ley 1474 de 2011. Articulo 73 y 76] Ley Estatutaria de 2015, Asticulo 52;
Circular Externa No. 003 del 2015; Decre!o 1080 Asticulo 2.8.2.9.8).
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‘110 | a0 2 \Planes Anuales de Adquisiciones. 4 16 X X 1x X

Documentos que centienen (a lista de bienes, obras y senvicios que pretenden adquinir durante el
Pian, ! afio y en (oo que La entidad estatal sefiala la necesidad v la obra o e! servicio que setisface esa
Cronggrama. necesided, Los planes como instrumento de contra! a corto, mediano y largo plazo previsto en
Actividades, cumpimiento a la misitn, vision y objetives de fa entidad, aseguran Ins recursos necesarios para el
Programa de Auditoria. logro de los finea de Entidad. Por |o anterior se i memeria instituci &6 deben

de manera permanente, cuenta con valores secundaries debido a que permitira realizar andlisia
Aprobacion. : - Cumplido su tiempo de retencién en e! archivo central deberan realizar Ia tiaaferencia secundaria,
Memorandos y oficios. de fos diferentes soportes ef Archivo D de Cundi ? asl surol de
Informes ejecutivo de avance. ) Archivo Hisiérico 1) Documento Original soporte papel. 2) Soporte digital. Ef Archivo Departamental

del Cundinamarca, sers e! depositario y gerante de la custodia de los soportes digitales de los
A N . dacumentos en papel. (Ley B0 de 1953, Ley 862 da 1105; Ley 1474 de 2011; Decreto 1510 de
Gomunicaciones Oficiales. 2013:; Circutar Extema No. 003 del 2015; Deceto 1080 Aticulo 2.8.2.8.6).

Planes da Mejoramienta

110 | 30 4 Planes Anuales de Capacitacisn de Personal. 4 18 X | X X
Plan.

Acta de Comieidn da personal (Avata plan).
Decumnento de inducciédn. ’
Decumento de reinduccién,

Resolucién de aprobacion del Plan.

c itn Oficial de i6n del Plat de Ci ) i .
D, P alos y " eipacion en las Documento donde se planea ef conjunta de procesos crganizados, relativos tanto a la educacién
tapacitacianea. Magnético formal y no formal, con et fin de Incrementar ia capadidad Individual y colectiva para contribuir al

iy N ) )} ignto de la misidn insti ala mejor idn de servicios y al eficaz desempefio del
Listado de aloy de cargo de ncuerda con lo establecido por Ia Ley La Subserlz na cuenta con valores secundaries paral
Registro de it i6n de i de AACH su el ge realizara teniendo en cuenta los

Actas de reuniéin con los equipos de trabajo. parémetros establecidos en el decreto 1080 de 2015. en su Artfculo 2.8.2.2.5. “Eliminacién de
s L . dﬂwmentcs este procedimiento (o levars a cabo (a persona responssble de la custodia da la

de de can el iento érea de gestién documental. (Ley 808/1104. Articul 15, 36 y
38; Decreto 1072/2015. Articulo 2.2.4.6.1 ¥ 2.2.19.6.2. Decreto 1083/2015. Tiulo 9, Capacitacitn)

Registro de esistencia a eventes de talento hurnanm

Repistro de 60 de ion de
Registro de iso de asi iaa

del Propi de capacitacién del ano anterior.
Inferme de de'la gj ifin dal plan de

Flanes de mejoramienta
Cemunicaciones oficiales.
110 | 30 s Planes Anuales de Empleas Vacantss. 4 5 X X X
Plan anual de vacantes, . El documento se crea en busca de inis ¥ izar fa in sobre los empleos

. C en el Estedo con el prop6sito de que las entidades pOblicas puedan planificar la provision
Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de vacantes. de los carges para la siguisnte vigencia fiscal. Por io anteror se considera memoria institucional, se
deben conservar de manera permanente, cuenta con valores secundarios debido a que permitra
realizar unalnms Curnphdu su hampu de retencién en el archivo central deberar renfizar la

seportes al Archive Depantameantal de Cundinamarca
asl surol de An:hvu Hnsmncu k)] anrnen!u Original soporte pepel. 2) Soporte digital.
El Archive D del C itario ¥ garante de (a custodia de los
digitales de les docismentos en pupel (Lzy 909 de 2045, Art. 15: Decreto 1083 de 2015.
Articulo 2.2.22.33). .

110 30 7 Planas de Accidn Institucionales 4 -] X X X X
Cronograma de actividades.

E! Plan da Acridén ftuci esuni de i6n anual de las metas de la

1 que permite a cada drea de trabajo, orfentar su quehacer acorde con los compromises
can los i i dados deade & PND, y demas

nnllnces de! sector, el marco estmlénmo institucional {misién, \rlslén. obietivos estratégices) y les

de [n entidad. Por lo anterior se i memeria instituc se deben de

manera permanente, cuenta con valores secundarios debido a que permitira reslizar andlisis

[Cumplido su tiempo de seteneidn £n el archivo central deberén realizar (s trasferencia secundarla,

de los diferentes soportes al Archiva D | de Ci i asisu ral da

lArchivo Histdrico 1) Decumento Original soporte papel. 2) Soporte digital. €l Archivo Departamental

del Cundinamarea, sera el depositario y garante de la custodia de Jos sopertes digitales de los

en papel.
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110 | 30 [] Planes do So;ial o

' de bienestar, |
Lista de esistencla al Programa.

Pl.an " . "
e . Cumun!canlén Oficial da nlml‘ud de lnsmpd\‘m delas uctmdadea

Sirve como instrumento de control a curta. mediano y Iurgu plazo pmnsto en l:nmphmlen!o ales
ohjetives da la’ entidad. Por |0 anterior se considera memera insttucional de la Entided. Se deben
conservar de Cumplido su iempo de relencitn en e archivo central deb:rﬁn  vealizar Ia trasferencia

Reporte de laa menciones positvas

de sati idn del
f citn de idn y g 'de bienestar secundarla, de loa dilerentes, soportes al Archivo Dt de i anl
. social e incentivos. v > |su rol de Arehivo Histtrico 1) Documento Onglna! soporte papel. 2) Snpnrts digital, El Archivo
Cronograma de m“dad“ ‘ Dy del Cundi serhi el y garante de la custodia de log soportes
N \nforme de v “ » o y , |sisitales de loo documentos. en papel. (Ley 808. Articulo 38" Decreto 1083'ds 2015 Artfeulo del
N B 2.2.10.1 81221017 Ley 734 de 1102. Articula 33, numerales 4 y 5;.Circular Externa No. 003 del
" Formato diligenciado de inscripcion a eventos del talento humana. 2015, numeral 5 "Criteriea de Valoracién™; Decreto 1088 Articulo 2.8.2.9 6. Custodia de archivos y
. X : documentos con valor histrico).
Formeto de registro de a evento de talento
humano. ,
Acta de cemnité de Incentivoa.
de i de
110 0 8 Flanes de Comunicaciones.
Plan. Son documentos que planean y definen las pautas que proyectan les comunicaciones que produce

Esladisticas de interacciones en redes scciales

la entidad a nivel intemo como externo. F:mma cumplir con los nnncnmos de lmnspurenun al
1

Comunicades de matsiz de
Fotos institucionales
Registros audiovisuales
Comunicecion invitacidn a eventoa

una actitud insti ala

¥ ruuuiludns de la gestién realizeda por la anhdad Cumplido su tiempo du utenubn en e! archivo
central deberén realnzar la delos soportes al Archivo

o] ! de i 'as] su 1ol de Archivo Higtdrico 1) Documento Dngmal

soporte pepel. 2) Scp\m: digitel. E Archive D del G sers el
garante de la custodia de los soportes digitales de Ios documentos en papel. (Ley 1712 de 2014;
Decreto 1083 de 2015; Ley 610 de 1100; Decreto 1151 de 1108).

Reporte de eventos

110 an 10 Plan de Contratacién.

T Bl 7 X

Mapa d; ﬂ:‘sgnl'pw d:p-vm‘i:ncia.
Mapa de rlegos Institucional.

Acta de reunian.

Informe de gestion def riesgo.

Los planes coma Instrumento de contrel a corto, mediano y large plazo preévisto en cumplimiento 8
la misisn, visidn y objetvos de ia entidad, aseguran lu recuraos necesarios para el logro de los fines
de la Entidad. Per lo anterior se i memoeria inst =e deben de manera
permanenta, cuenta con valores secundarios debido 2 que permitira realizar analisis Cumglido su
tempo de retencién en el archivo central deberan realizer la trasferencia secundarla. de los
diferentes sopertes al Archivo D de C i asf su rol de Archivo
Histérito 1) Documento Original soperte pagel. 2) Soparte digital. El Archivo Deparismenta! del
[Cundinemarca, setd &| depositario y garante de la custadia de los soportes digitales de los
[documentos en papel, Ley 8¢ de 1893 Ley 952 de 1105; Ley 1474 de 2011; Circular Externa No.
003 de! 2015; Decrato 1080 Articulo 2.8.2.8.6),

110 30 1 Planes de Gestién del Riesgo
Plan - t

Mapa de‘rie;&ns por dependencia,
an’n de ﬂeg‘us Institucional.

Acta de reunién. '
Informe de gestion del riesgo.

. mgnalen de |ca documentos en papel. {Decreto 4485 de 1109; Cecreto 1459 de 20!5 Ley 1753 de

Docuimento en el cusl ee definen las politicas, |as estrategias, y la evaluacién para la gestién da los
ieegos institucionales. Por lo anterior se considera memoria institudonal de ia Enfidad. Se deben
conservar de Cumglido su fempeo de retencign en el archivo certeal deberdn realizar (a trasferencia

secundaria, de lea diferentes seportea al Archivo Dy de Ci i asl
w rol de Archive Historico 1) Documento Onnma] soports papel. 2) Soporte digital. EI Archive
del Ci . aera el ¥ garante de la custodia de los soportes

2015. Articulo 133. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.2.22.3.9.).




EMPRESA INMOBILIARIA Y DE senvmlos LOGlSl’ICOS DE
L © ".'CUNDINAMARCA. '

CODIGO . L .

VERSION -

Emnsresa lnmch;ilana

TR TABLA DE 'iEtENt;le,_noc;tiMENrAL

LINIDAD ADMINISTRATNA‘ GERENCIA GENERAL

Pian de i

| 'Plan. - L L
Infarmes slecutivo de avance: ' i
Comunicaciones Cficiales. .~ . . ‘

qu una entidad para asegurar el, . :
Wﬂeﬂn f\mdnnamiemo dé Ii mnqumaﬂa ¥ equipo con el que cuenta una entidad, por fiedio'de
Yy Loa plenes como instrumento de contrel a uﬁn
mediang ¥ largg pmzq previsto en cumplimiente a la misidn, vigidn y objstivos de la =nndnd
nsaguran lnu recursos necesarios para el iogro de los fines de Entidad. Porto anterior se consldera
‘se debesi conservar de magera i cuenta con valares secundarics
dabido a que permitira uahzm anarms Cnmplldn su tiempao de retencitn en ef archivo central
dehmén reafizar 'a by , delos soportes al Archivo Departamental de
i sl su rof de Archivo Histerico 1) Documents Onnu o nopnne papel. 2}
Soporte gigital. E1 Archivol D ental cel Ci serael } ¥ gasante dela
custodia de los soportes digitales de:loa documentss en papal. (ICONTEC NTC-ISO 9001.2015.
Numeral 7,1.3: Ley 862 de 1105: Circular Extemna No. 003 del 2015; Decreto 1080 Artlcula | **
28296), - o e ae

“

+Planes de i i6n y Ante
Em;-men_cial;._ b ' e

Plan. , L ot L
'.FluJugrnmas

Anilisis de vulnera |dad

Planes de evacuacién.

Puntos de encuentros,

Inspecciones.

Actaa de Comité de Operaciones de Emergencia - COE.

Lista de asistencia.

Planes de mejoramiento

Comunicaciones oficiales.

D f quﬁ i las acciones dea

Y
anle una amenaza, Refigjan loa irmti para actuat en caso de desastra y su
fnes alos i08 las i para actuar da manera rigida y

|coordinada frente a una emergencia. Por lo snwnnr $# considera memaris fnstitucional de la
Entidad: Se deben conservar de Cumplido su hempn de retencidn en el archivo central deberan

reslizar la delos soportes & Archive Departamental de
Cundinamarca cumpliendo as su rol de Archivo Histérico 1) Dacumento Onnmal soporte papel. 2)
‘Saposte digital. €l Archivo D del C sera el y garante dé la

custodia de (os soportes digitales de los documentes en papel. (Dznu:n 1072 de 2015. Artleulo
2.2.4.6.25)

Planes de Trabajo Ancal del Sistema de Gestidn do Seguridad y
Salud en el Trabajo - SG - SST.
Evaluacién infeial,
Plan. . 3
Actzs de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo
(COPASST).
Registro ARL Accidentes ¢2 tabajo
investigneidn.
Investigacién ARL (si aplica).
Registro de accidente taboral ARL (pagina wek). '
Comunicade plan de accibn.
Elecucisn plan de aceién
Seguimiento {si aplica).
Formato leceidn aprendida. * N . . “
Oficio recomendaciones (gl aplica).
Acta cierre investigacidn.
Auditorias en Seguridad y Salud en e! TI’Ehﬂjﬂ
Plan de auditoria.
Cronograma.
Acta d& no conformidades.
Acia de inicio ¥ cierre de auditoria
Evaluacisn del auditor,
Registro reporte de incidente de Mabajo,
Piar de accitn,

Indicadores
Ficha técnica. h .
Matriz de identificacién de pefigros.
Lista de chequeo.

Oficio remisorio.. '
Seguimiente. . B

Documente en ei que se ifidan las metas, s, recursas y de

para alcanzar les chjetivos propuestos en ®l Sizlema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo. Por lo anterior s& considera memoria institucional de Ia Entidad. Se deben conservar de
Cumplido su tiempo de retencion en el archive central deherﬁn reslizar la hasfaum:a secundar(a,
de los diferentes soportes al Archivo D de asisurol da
Archiva Histérico 1) Documenta Oglgma'l‘swpoﬂﬂ pepel, 2) Soporte digital. El Archivo Departamental
dal Cundinamarca, sera el depositario y garante de {a eustodia de los sopartes digitales de Tos
documentos en papel, (Deaetu 1072 de 2015. Articulos 2.2.4.6:13.. 2.24,.6.8,2.2.46.12y
2.2.4.6.31). .




EMPRESA INMOBILIARIA Y DE SERVICIOS LOGISTICOS DE

cOpiGo

CUNDINAMARCA

VERSION

FECHA DE APROBACION

il
a"‘ﬂii?:,l“ﬁ&'!ﬁ’!ﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL.

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENGIA.

Medicina preventiva

Gimnasia Laboral.
Reintegro laboral.

110 20 16 Plan del Sistema de C 60 D
Pian de congervacitn de documentos.

Plan de preservacién de decumentes a largo plazo.
Plan de preservacién Digital e large plazo.
Comunicaciones ofitioles.

Actas.

Documerto donda as establecen las acciones acoro, mediano y Ia:gn plazo que tienen coma fin

fos
[isicas y funcionales de los dncumenm de archive, Articule 12, Am:rda 008 de 2014 Los planes
cemo instrumento de control a corto, mediano y largo plaza previsto en cumplimiento aa misién,
visién y cbjetivos de !a entidad, aseguran o3 recursas hecesarion para el logre de loa fines de
Entidad. Por!o anterior se memaria instituci se deben de manera
permanente, cuenta con valorea secundarios debido & que permtitiva réalizar analisis Cumplido su
tiempo de retencion en el archive centra! deberan realizar la trasferencia secundar(a, de loa
diferentes soportes al Archive Di dg C a9l su 1ol de Archivo
Histérico 1) Documento Original sopeste papel. 2) Soparte digital. El Archivo Departamental de!
Cundinamaica, sera el depesitario y garante de la custodia de loa soportes digitales de loy
documentos en papel (Ley 594 de 1100; Acuerdo 008 de 2014; Circular Externa No. 003 det 2015;
Decreto 1080 Articulo 2.8.2.9.6)."

110 | 20 17 Plan Estratégico [nstitucional.
Diagnéstico de ecciones estratégicas.
Plan.

Registro de Pubkcadion en pagina web.

4 ¢l
-lgarante de Ia custodia de los soportes digitales de los documentos en papel. (Luy 1 52 de 1954; Lav

Documento en el que a8 organiza y crienta estratégicamente l2s acclonea de una entidad para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el PNA. Pot lo anterior se tonsidera memoria
institucional de la Entidad. Se de!:zn conservar de: Cumplido su iempo de retencién en el archiva

central deberdn realizarla de fos di soportes al Archivo
D de Ci do asl su rot de Archivo Histérico 1) Documunln Origmnl
soporte pepel. 2) Soperte digite!, El Archiva D del G

1753 de 2015).

1Mo | [FLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

110 k) 1 Planes de ias Dy
Cronogrema de

Comunicacién Cficlal emviando el cronograma de ransferencias

Acta de transferencia docun:ental

Fermata Unico de inventario Dacumente! - FUID
Comunicacién Chicial Interna (Corren Electrénica).

Notificacién al Comité Interne de archive d¢ incumplimiento dal
cronograma da transferencias (Si aplica).

Registre del proceso téenico, i el cual se del
archivo de gestion al archive central, segin fos tempos de retencidn Es‘rahlendna en tablas de
Se como soperte legal y administrative de (a3

uansferenuas pumaﬂm realizadas por 1as oficinas dando cumplimiento establecido per el

Se sgnuna i que cuenta con valeres secundasios para la
investigacién de Ilpo histérice. Cumplido su tempo de retencidn en el archivo central deberan
realizar la delos soportes al Archivo Departamente! de
[Cundinamsrca cumpliendo asi su rol de Nchvo Hméﬂcn 1) Documento Original soporte papel, 2)
Soporte digital. Ef Archivo Dt . sera el itario y garante de la

custodia de los sopories digitales de los demmentos en pape'!. {Desrato 1080 de 2015, Articuln
2.8.2.9.3; Asuerdo 042 de 1102).

10 [ N 2 Planes de Ti
Acta de transferencia documental
Aclade i (Comité i de Gestidn y D
MIPG).
Formato Unico de inventario Documental - FUID.,
Formato dili iado Ficha de idn D

Feormeto anico de Inventario Documental difigenciede,

Registro de! proceso técnico, inistrati el cual sa los det

archivo central a! archive histérice, ugun log hemvns de retencitn establecidos en tables de
otablas de Se son una i que cuenta con

[valores secundaries para fa investigacién de hpu hmﬂﬂcn Cumplido su tiempa de retencion en ef

archivo central deberan renlizar [a de los di soportes al Archivo

D ds C asi su rol da Archiva Histérico 1) Docuimenta Original

acparts papel. 2) Soporte digital. E1 Archivo O del C: , serd el itarit

garante de la custedia de fos soportes digitales de los documentos en papel. {Decreta 1090 de
2015, Articulo 2,.8.2,9.3; Acuerdo 042 de 1102).




EMPRESA INMOBILIARIA Y DE SERVICIOS LOGISTICOS DE  |coviso
CUNDINAMARCA VERSION
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL R an
CUNDINAMARCA ] — T
A?ROBACION‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL.

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA.

110 | 3¢ fPROCES0S.

110 | 34 2 Proceso Disciplinario,
“ Queja.

Informe

Anénimo.

Evaluacién,

Indeterminadp (sn nombre de funcionario)
o determinado (nombre de funcionario)

Netificacién Persanal (Con lunuenarm dntermlnadn)
Natificacisn edicto. (Con

0 Pruebas (Documentales, testimonisles, percia (informe técnico)).

Auta inhibitorio,

Auto por remisién de

a Evaluacidn,

Archivo de auto

Notifica peracnel, estado para el disciplinado, si hay guejose se
comunica,

Apelacién,

Gonfimmacitn del archive, 0 revoca para apertura de investigacién.

Apgmlm de investigacian (ya se conoee el funcionario)

personal, o per edicte

Pruebas.

Evaluacién.

Aclo de promoga,

Auto de cierre de investigacién,
Netificacién por estadn.
Recurso de reposicion,

Auto de i6n o

— Fliego de cargos.

Notficacién personal.

Auto designacien de defenser,

Descargos y solicitud pruebas.

Auto evaluacién de pruehas.

Notificacidn personal

Recurso de reposicisn y de

Practicas ds prueba.

Auto ds traslado de alepgatos de

Fallo de primera instancia.

Apelacign.

Fallo definitiva.

Ofigio procuradur(a general de le nacién (cuando es sancionatorio).

Cuandg el proceso es VERBAL.

Auto citacion audiencia (i esta dete

Acta de audiancia.
Pruebas,

en estrado,
Audiencia para proferir fallo.
Falla.

&n la que se de manera les 3 8 por

los actos que se para feafizar una investifacién diaciplinaria de
confonmidad con el Codigo General Disciplinario. Cumplidos sus tiempos de retencién, se dara de
baja Ia Subserie porque carsce de valor administrativo y legal, teniendo en cuenta la Ley 734 de 202
“Cédigo Unico Disciplinario” la cial establece qus los procesos disciplinaries tienen vigencia por
cinco afios, ademnés el fallo proferido en contra de los Runcionarics reposa en su historia laboral, La
informacién a eliminar e har4 teniendo en cuenta los parAmetros establecidos en el decreto 1080
de 2015, en su Articulo 2.8.2.2.5, “Eliminacién de documentos®

| ent (6 que s de manera jiéa los por
los actos que se pma realizar una investigacién disciplinarla de
conformidad con el Cédigo General Disciplinari lidos sus tiempos de i6n, se dara de
baja la Subserie porque carece de valar ad:mmsh-anw ylegal, lemendn en cuenta la Ley 734 de 202
"Codigo Unico Disciplinaric” la cua! que los. inaring tienen vigencia por
cinco afios, ademas el fallo proferido en contra de Tos funcionarios reposa en su historia laberal, La
[informacién a eliminar se hara teniendo en cuenta los parametros establecidos en el decreto 1060
de 2015, en su Articulo 2.8.2 2 5. "Eliminacian de documentos®

11¢ as REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR.
Resolucién constitucién caje menor

Cert de Disponibili -CDP,
Certificado cuenta bancaria

Comprobantes de gastos

Resolucitn de reconocimiento de gaatos

Acta de arqueo de caja menar

Dowmentos enlos que se relacmnzn tas vnemdanes de la caja menor y los procesos de agertura,
yde el fempo de ién podran ser I a

{2.8.225).

ian se i en los estados financieros de la Entidad, por fo que cumplido
su tigmpo de tetencidn en el archivo centrsl, se dard de baja tediendo en cuenta el pracedimiento
para efiminacidn de documentos. (Asticulo 28 de 'a Ley 962 de 1105; Deceeto 1080 de 20157 Art.
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