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800

800 02 ACTAS
800 02 02 |Actas Comité de Convivencia Laboral 15 . . i _ . .
Esta subserie contiene los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia , esta subserie debe
A D conservarse totalmente ya que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional y
ctas como evidencia de la gestion de la Asociacion, Ademas porque posee valores y caracteristicas como los
histéricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Una
Eleccién de Representantes D vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, se transferira al Archivo Histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a microfilmar con fines de consulta.
Informe de visita de la ARL D
800 02 04 |Actas Comiteé de Gestion Documental 15 Testimonio de las decisiones y compromisos asumidos por una instancia de la alta direccién de la entidad
Actas D acerca de las politicas de gestién documental. Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,
Informes de avance D se transferira al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se
Propuestas proyectos D procedera a microfilmar con fines de consulta.
800 02 07 (S G (RUETEERE 15 Documento en el cual se registran las acciones del comité de Inversiones como Instancia administrativa del
Actas portafol?o de inversiones, en tl’tl_JIos f;ie tesorer!'a. _ )
D Por tanto, son documentos que contienen algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, y por
tratarse de una produccién documental amplia dado que la produccion de los Informes se genera con una
Soportes del Acta D periodicidad establecida, se determind la seleccién de esta.
800 02 09 ?f;gzjgomlte Paritario de Seguridad y Salud en el 15
- - — Esta subserie contiene los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Actas (Evidencia de reunién) D . h ; L
— trabajo, esta subserie debe conservarse totalmente ya que su contenido es fundamental para la reconstruccién
Acta (Informe) visita de la ARL D de la historia institucional y como evidencia de la gestion de la Asociaciéon, Ademas porque posee valores y
Informe de gestion D caracteristicas como los histéricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por lo cual puede contribuir al
Plan de trabajo D conocimiento de la nacién. Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, se transferiré al
Registro de investigacion de accidentes de trabajo D Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a
Registro de reporte de actos y condiciones inseguras D microfimar con fines de consuita.
Rendicién de cuentas D
800 2 03 |Actas Comité de Emergencias 15
Actas (Evidencia de reuniones) Esta subserie contiene los temas tratados y acordados por el Comité de emergencias, esta subserie debe
Certificado de simulacro conservarse totalmente ya que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional y
- - - - como evidencia de la gestion de la Asociacién, Ademas porque posee valores y caracteristicas como los
Hojas de vida de Brigradistas P . ) o oo L ”
_ histéricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Una
Informe de simulacro vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, se transferira al Archivo Historico donde se
Plan de trabajo conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a microfimar con fines de consulta.
Rendicién de cuentas
800 2 13 [Actas Subcomité de Bienestar 15
Actas (Evidencia de reuniones) Esta subserie contiene los temas tratados y acordados por el Subcomité de bienestar, esta subserie debe
Evidencia de realizacion de pausas activas conservarse totalmente ya que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional y
como evidencia de la gestion de la Asociacion, Ademas porque posee valores y caracteristicas como los
Informe de gestion histéricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Una
vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, se transferird al Archivo Histérico donde se
Plan de trabajo conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a microfilmar con fines de consulta.
Rendicién de cuentas




800 2 14 |Actas Subcomité Ecologico 15
Actas (Evidencia de reuniones Esta subserie contiene los temas tratados y acordados por el Subcomité de ecologico, esta subserie debe
conservarse totalmente ya que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional y
Soporte de actividades como evidencia de la gestion de la Asociacién, Ademéas porque posee valores y caracteristicas como los
Informe de gestion histéricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Una
- vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, se transferird al Archivo Histérico donde se
Plan de trabajo conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a microfilmar con fines de consulta.
Rendicién de cuentas
APORTES SEGURIDAD SOCIAL, PRESTACIONES
Gl we SOCIALES Y PARAFISCALES
800 06 01 [Aportes a Fondos de Pensiones 78
Aportes ARL D
Aportes EPS D i i i . i i i .
Hace referencia a los pagos a la seguridad social de los funcionarios en un periodo determinado. Esta subserie
Aportes Parafiscales (Caja de compensacion, ICBF,SENA) D es 99n5|derada dg caracter administrativo e !nformatlyo, se establece su el|m|pa0|én cu_mphdo el t.|emp.0 de
retencion en el Archivo Central. Una vez cumplidos los tiempos de retencion sera transferida al archivo histérico
Comprobantes de Egreso D
Comunicaciones o correos D
Soportes y comprobantes de pago al sistema D
800 09 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
800 09 01 [Comprobante de egreso 8
Control de cuentas por pagar se refiere al presupuesto - D
Cuenta de cobro con soportes D Esta subserie documental en los cuales se resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y
Informe de actividades aprobado por el supervisor D ambientales de la entidad.
Pago Electrénico D Por tratarse de documentos con valores primarios que no reflejan el cumplimiento de actividades misionales que
Planilla de pago SS D no adquiere valores patrimoniales o histéricos, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
Legalizacion de anticipos D Central, se debe eliminar.
Legalizacion de solicitudes diarias D
Solicitud de anticipos D
800 09 02 [Recibo de caja 8 " . ) .
Consignacion- transferencias bancarias Documgnto conta\_ble que se utiliza para registrar los diferentes r_ecalfldos de dinero por conceptq d_e una
D transaccion comercial. Por tratarse de documentos con valores primarios que no reflejan el cumplimiento de
- - actividades misionales que no adquiere valores patrimoniales o histéricos, se debe eliminar una vez transcurrido
Recibo de caja . . .
D el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
800 10 CONCILIACIONES
800 10 01 |Conciliaciones Bancarias 8
Comunicaciones o correos Esta serie trata sobre la Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
D movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica,
Conciliaciones con explicacién de sus diferencias, si las hubiere”’ Diccionar,io de Términos de Contaduria Publica [En linea].
D Bogota: 2010. Pag. 31.
- Por tratarse de documentos con valores primarios y que no reflejan el cumplimiento de actividades misionales
Extractos Bancarios D de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o historicos.
Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, se debe eliminar, este proceso estara a
Libro Auxiliar de Bancos b cargo del grupo de gestién documental.
800 11 CONTRATOS
800 11 01 |Contratos personas juridicas 18
Contrato o convenio D
Cotizacién o propuesta D
Garantias (si aplica) D
Facultades del respresentante legal para suscribir contratos o
Autorizacion del érgano competente en caso de limitaciones D
legales o estatutarias
Copia cedula de ciudadania, cédula de extranjeria o D
pasaporte (Representante Legal)
RUT (Deberéa entregar copia actualizada en caso de que D
exista nueva informacion del registrado)
Certificado de existencia y representacion legal actualizado D




Certificado de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales suscrito por el Revisor Fiscal,
Contador o Representante Legal de los ultimos 30 dias o
carta de exoneracion

Constancia de cumplimiento del SG-SST firmado por el
Representante Legal y el delegado de SST con tarjeta
profesional

Certificacion bancaria - vigente

(Transporte) Soat y revisién técnomecanica vigente (si
aplica)

(Transporte) Poliza de responsabilidad civil extracontractual
"Acidentes de transito" vigente (si aplica)

Consulta de antecedentes judiciales Representante Legal

Consulta en el OFAT, lavado de activos Representante Legal
y Persona Juridica montos superiores a los 100 SMMLV

Documento de solicitud de contratacion

O

Compuesta por toda la documentacién que permite evidenciar la secuencia logica de la contratacion, ejecucion
del contrato y liquidacién del mismo. a partir del 1 de enero del afio siguiente, se empieza a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion a partir del cual se hace transferencia al archivo central.

800

11

02

Contratos personas naturales

18

Contrato

Hoja de vida (si aplica)

Certificados de estudio (si aplica)

Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Licencia de conduccion (si aplica)

Certificados Laborales que acrediten experiencia

Copia cedula de ciudadania, cédula de extranjeria o
pasaporte (Representante Legal)

O |O|O(0|0|0|(0

Certificado de afiliacion a la EPS con fecha de expedicion no
mayor a 30 dias

O

Certificado de afiliacién a la AFP con fecha de expedicién no
mayor a 30 dias (si aplica)

Certificado de afiliacion ala ARL con fecha de expedicién no
mayor a 30 dias (si aplica)

Examen médico ocupacional, aplica para contratacién
superior a un mes (vigencia 3 afos)

O

RUT (Debera entregar copia actualizada en caso de que
exista nueva informacion del registrado)

Matricula mercantil vigente (si aplica)

Certificacion bancaria - vigente

(Transporte) Soat y revisién técnomecanica vigente (si
aplica)

O |O|O| O

(Transporte) Poliza de responsabilidad civil extracontractual
"Acidentes de transito" vigente (si aplica)

Consulta de antecedentes judiciales

Carta de presentacion del pasante o aprendiz (si aplica)

Convenio de préacticas o pasantias de la IES y ASCUN (si
aplica)

O |O|O| O

Consulta en el OFAT, lavado de activos montos superiores a
los 100 SMMLV

O

Documento de solicitud de contratacion

)

Compuesta por toda la documentacién que permite evidenciar la secuencia logica del convenio, ejecucion y
liquidacion del mismo. A partir del 1 de enero del afio siguiente, se empieza a contar el tiempo de retencion en el
archivo de gestion a partir del cual se hace transferencia al archivo central.

800

12

CONVENIOS

800

12

01

Convenios de practicas

18

Convenio

A partir del 1 de enero del afio siguiente, se empieza a contar el tiempo de retencién en el archivo de gestion
a partir del cual se hace transferencia al archivo central.

800

12

02

Convenios Privados (IES, sectores)

18

Acta de Inicio

Acto o poder facultativo para el representante legal para
suscribir el convenio y/o Autorizacion del érgano competente
en caso de limitaciones legales o estatutarias para tal fin.

Contrato




Garantias sf aplica

Documentos legales que acrediten requisitos legales y
capacidades para realizar el trabajo o copiar todos los
posibles documentos

Tarjeta Profesional y/o licencia / licencia de conduccion (Si
Aplica)

Copia cedula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o
pasaporte (Representante Legal)

RUT (Debera entregar copia actualizada en caso de que
exista nueva informacion del registrado)

Compromiso de Seguridad y Salud en Trabajo

Certificado de existencia y representacion legal actualizado

Certificado de estar al dia con los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral y parafiscales suscrito por el
Revisor Fiscal, Contador o Representante Legal, segun le
aplique o carta de exoneracion

Constancia de cumplimiento del SG-SST firmado por el
Representante Legal y el delegado de SST con tarjeta
profesional

Certificado de cumplimiento de parafiscales firmado por el
Revisor Fiscal de su empresa

Certificacion bancaria - vigente

A partir del 1 de enero del afio siguiente, se empieza a contar el tiempo de retencidn en el archivo de gestion
a partir del cual se hace transferencia al archivo central.

800

12

03

Convenios Publicos (Licitaciones)

18

Acta de Inicio

Acto o poder facultativo para el representante legal para
suscribir el convenio y/o Autorizacion del érgano competente
en caso de limitaciones legales o estatutarias para tal fin.

Contrato

Garantias sf aplica

Documentos legales que acrediten requisitos legales y
capacidades para realizar el trabajo o copiar todos los
posibles documentos

Tarjeta Profesional y/o licencia / licencia de conduccion (Si Aplica)

Copia cedula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o pasaporte
(Representante Legal)

O

RUT (Debera entregar copia actualizada en caso de que exista
nueva informacion del registrado)

Compromiso de Seguridad y Salud en Trabajo

Certificado de existencia y representacion legal actualizado

0|0 O

Certificado de estar al dia con los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y parafiscales suscrito por el Revisor Fiscal,
Contador o Representante Legal, segln le aplique o carta de
exoneracion

w)

Constancia de cumplimiento del SG-SST firmado por el
Representante Legal y el delegado de SST con tarjeta profesional

Certificado de cumplimiento de parafiscales firmado por el Revisor
Fiscal de su empresa

Certificacién bancaria - vigente

O

A partir del 1 de enero del afio siguiente, se empieza a contar el tiempo de retencidn en el archivo de gestion
a partir del cual se hace transferencia al archivo central.

800

17

ESTADOS FINANCIEROS

Estado de resultado integral comparativo

Estado de situacion financiera comparativa

Estados de cambios en el patrimonio comparativo

Estado de flujos de efectivo comparativo

Notas a los Estados Financieros

Certificacién de los estados financieros

Dictamen del Revisor Fiscal

OU|0(0|0|0|0|0

Esta serie documental hace referencia al medio principal para suministrar informacion contable de los registros
de un ente econémico. Mediante una tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales
registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion, clasificacién y resumen final de los datos contables”.

Decreto 2649 de 1993. Articulo 19.
Por tanto, se debe conservar totalmente ya que posee valores y caracteristicas histéricas, patrimoniales,
culturales y cientificas que dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad, por lo cual su contenido es

fovndnnnnbal mmvn ba canmmnbeianiin A la kinkavia




Informe de ejecucién de excedentes

Presentacion del informe financiero con resultados de
indicadores financieros

Propuesta de distribucion de excedentes

uriuaiiiernital paid id 1eculistucLivi ue ia riswiia.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, se transferira al Archivo Histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a microfilmar con fines de consulta.

800 20 GUIAS
800 20 02 |Guia para la Organizacion de Archivos 15 Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Guia D permanencia en el Archivo Central.
800 22 HISTORIAS LABORALES 75
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias,
caja de compensacion, etc. D
Certificado de Antecedentes Disciplinarios D
Certificado de Antecedentes Fiscales D
Certificado de aptitud laboral (examen meédico de ingreso y
periédico D
Contrato de vinculacién laboral D
Copia cedula de ciudadania D
Documento de desvinculacion laboral D
Documento de Induccién /re induccién D
Documento de Seleccién D Hace referencia al expediente donde reposan todos los antecedentes documentales de vinculacion laboral de los
Documento de Vinculacion D servidores publicos activos, en cumplimiento con el Cédigo Sustantivo del Trabajo; Circular 004 de 2003 del
Documento Lista de chequeo para contratacion D Archivo General de la Nacién. Esta subserie es considerada de carécter administrativo. Legal y juridico, se
Entregas de dotaciones D establece su seleccion cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central.
Evaluacion de desempeno D Se debera realizar seleccion cualitativa para las historias laborales de los directores, secretarios de despachos y
- - jefes de oficinas.
Hoja de vida D
Liguidacién de contrato D
Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales D
Resultados de Evaluacion D
Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo D
Certificados de capacitaciones y estudios D
Examenes medicos ocupacionales D
Vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, suspensiones de D
contrato, pago de prestaciones, entre otros.
800 15 DECLARACIONES TRIBUARIAS 8
Planilla del impuesto D Un impuesto es un tributo que se paga al estado para soportar los gastos publicos.
Soportes D Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Pagos D permanencia en el Archivo Central.
800 23 INFORMES
800 23 01 [Informes Entes de Control (alcaldia) 15
Formato CGN —96-001 — Catalogo de cuentas D
Correspondencia Externa D
Formato CGN —?6-002 — Informacion sobre el saldo de b La subserie hace referencia a los informes presentados a los Entes de control, en este caso a la DIAN, la
operaciones reciprocas. subseries es considerada de caracter dispositivo y misional, por lo cual se establece su conservacion total ya
Informacién Exégena D que es parte del patrimonio histérico y hace parte de la memoria institucional. Una vez cumplidos los tiempos de
Informes de la Direccion - D retencién en el archivo central, seran transferidos al archivo histérico.
PA03-PRO5-FO01 - Formato de indices de reporte a entes de
control. D
Solicitud de informes D
800 23 02 |Informes otras entidades 15
Comunicacion remisoria de informe D Documento que contiene evidencia documental de la relacién de la Asociacion con otras entidades.
Control de correspondencia recibida y entregada D Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Informe D permanencia en el Archivo Central.
Lista de Asistencia Reuniones Y Capacitaciones D
800 23 05 |Informes de Gestion 15




Correspondencia interna ESla supserie recoge el registro de 10s aIVersos INformes e Instancias en un determinado perioao, por tanto, se
D debe conservar totalmente ya que posee valores y caracteristicas histéricos, patrimoniales, culturales y
— cientificos que dan cuenta de la misién y los objetivos de la Asociacion, por lo cual, su contenido es fundamental
Informe de gestion del proceso . L
D para la reconstruccién de la historia.
— Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, se transferira al Archivo Histérico donde se
Plan de Accion D conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a microfiimar con fines de consulta.
800 24 INSTRUCTIVOS 2 2 X
Instructivo Manejo de Alfresco b Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central.
800 27 INVENTARIOS
Inventarios Documentales . - . ) . .
800 27 or _ g 5 15 X Herramienta archivistica de control de los documentos. Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a
Inventario Documental Archivo Central (base de datos) D cabo su traslado al archivo histérico
FUID/Rotulo para las carpetas
800 27 02 Inventarios Generales de Bienes Muebles e Inmuebles 2 8 X
Bienes devolutivos y de Consumo D Documento que contiene el registro de la cantidad de bienes patrimoniales de la Asociacion y los datos
inventario de bienes inmuebles D suficientes que describen estos bienes.
Inventario General de bienes muebles D Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico.
Inventario individual de bienes por empleado D
800 28 LIBROS CONTABLES
800 28 01 [Libro Diario 1 9 X Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Libro Diario D permanencia en el Archivo Central.
800 28 02 [Libro Mayor y Balances 1 9 X Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Libro Mayor y Balances D permanencia en el Archivo Central.
800 29 MANUALES
800 29 01 [Manual de Archivo y Correspondencia 2 8 X Documento que recoge las normas y procedimientos que se deberan aplicar en el proceso de flujo de las
comunicaciones escritas para lograr la agilidad y eficiencia en la toma de decisiones de la entidad.
Manual D Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico .
800 29 02 [Manual de Contratistas 2 ) X
Manual D
800 29 03 [Manual de funciones 2 8 X Documento formal que compila las diferentes descripciones de puestos de trabajo de la Asociacion.
Manual D Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico .
800 31 NOMINA 5 78 X
Certificados para la disminucion de la base de retencion en la . . B . o ) )
fuente por concepto de la salud propagada, vivienda y D Esta serie contiene la relacion de Iq§ pagos de los salarios , las bonificaciones y las deducciones en un periodo
educacion. determinado, que realiza la Asociacion a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales, por
Comprobante pago de némina ) cqnsgmente esta serie presentg valores secundarios pa(a la myesugaomn en ciencias sociales y para demostrar
Daios de 1SIIGO nub - coémo se desarrollaban las relaciones laborales en la entidad, sin embargo por tratarse de documentos con altos
atos de ,nu - € nomina _ _ D volimenes de produccién se procedera a una seleccion documental, por método sistematico, tomando en
Novedades de Nomina(Ingresos, Retiros Incapacidades, cuenta que las muestras a conservar seran aquellas presentadas durante los meses de junio y diciembre puesto
suspensiones, licencias, horas extras, embargos, D que contienen asuntos relacionados con pagos de primas de servicios.
descuentos, vacaciones )
800 33 PLANES
800 33 03 |Plan de Bienestar e Incentivos 2 8 X
Evidencias D Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Informes D permanencia en el Archivo Central.
Plan de bienestar e incentivos y encuentros D
800 33 05 [Plan de Emergencia 2 8 X
Plan de emergencia Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Hoja de vida de brigadistas D permanencia en el Archivo Central.
Anexos
800 23 06 Plaq de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de 2 8 X
Equipos de Computo
Comunicaciones o corre.osf D Se trata de en un conjunto de tareas técnicas, destinadas a corregir las fallas del equipo que demuestren la
Cronograma de mantenimiento D necesidad de reparacién o reemplazo.
Documento De Préstamo De Equipo D Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Ficha técnica de Equipos D permanencia en el Archivo Central.
Hoja de vida de Equipos (aplicativo WIS) D




Plan D
800 33 08 |Plan de Saneamiento Basico, 8 Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Plan D permanencia en el Archivo Central.
800 33 10 |Plan Institucional de Archivos - PINAR 8 Subserie que hace referencia al instrumento de planeacion para la labor archivistica, que determina elementos
Acta aprobacion D importantes para la Planeacion Estratégica y Anual del Proceso de Gestion Documental y da cumplimiento a las
Plan D directrices del Archivo General de la Nacion.
Publicacion D Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico
800 33 11 Plan Institucional de Capacitacion 18
Plan instutucional de Capacitacion i . . . o y
- — - - — Subserie que hace referencia al conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacién, que durante un
Documento de designacion de asistencia a capacitaciones X : X L o o .
externas periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias y el
— — mejoramiento de los procesos institucionales.
Evaluacion de las capacitaciones . L . . o
. - - — Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico
Lista de asistencia a capacitaciones
Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo D
800 35 PRESUPUESTO 8
P oy A d D Esta serie documental contiene un libro donde deben registrarse los compromisos pendientes de obligar de la
resupues 0 y ANexos nodos vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que constituyeron en reservas presupuestales al cierre del
Ejecucion Presupuestal D periodo fiscal, las obligaciones y pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos
vigentes o fenecidos”.
Modificaciones Presupuestales Por tratarse de documentos con valores primarios se depe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
D permanencia en el Archivo Central.
800 36 PROCESOS
800 36 01 [Procesos Disciplinarios 9
Esta serie documental contienen informacion acerca de la actividad correspondiente al ejercicio de la accién
. L D disciplinaria, mediante la evaluacion de las caracteristicas de la novedad disciplinaria con el proposito de
Apertura de investigacion S - O o
establecer si existe mérito o no para la iniciacién de un proceso disciplinario.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central se seleccionara por método sistematico, una
Descargos D muestra a conservar representativa del 20% teniendo en cuenta aquellos proceso que han tenido sentencias, o
reapertura de investigacion de la produccion del periodo.
b La documentacion seleccionada para su conservacion seré transferida al Archivo Histérico donde se conservara
Documentos soportes en su soporte original y se procedera a microfilmar con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a
cargode la coordinacién administrativa. Los documentos no seleccionados se eliminaran.
. D
Queja
800 36 02 [Procesos Juridicos 9

Apelacion del fallo

Auto de admision

Autos Recurso contra autos

Comunicaciones

Contestacion de demanda

Demanda

Documentos de representacion

Fallo de Primera Instancia

Fallo de segunda instancia

Notificacién

Notificaciones

Oficios de traslados

Pruebas

Sustentacion del Recurso

U|0(0|0|0(0|0O|0|0|0(0|0(0|0O

Hace referencia al conjunto de acciones y tramites judiciales que se desarrollan ante una autoridad competente
para la resolucién de cuestiones de hecho o de derecho, en concordancia con Ley 734 de 2002; Ley 1564 de
2012; Ley 599 de 2000 articulo 83.

Esta subserie es considerada de caracter administrativo, juridico y legal, se establece su seleccién cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central.




800 37 PROGRAMAS
800 37 03 Programa de Higiene y Seguridad Industrial 15 . . . . . .
— - - subseries que hace referencia al grupo de medidas que implementa una empresa con el objetivo de mejorar la
Programa de Higiene y Seguridad Industrial N N R
calidad de vida de sus trabajadores.
D Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico
800 37 04 |Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo 15
Certificado de autoevaluacion de estandes minimos ante la D
ARL
Certificacion de autoevaluacion de estandares minimos ante D
el Ministerio del Trabajo
Informe del cargue de la bateria de riesgo psicosocial D
Plan anual de trabajo D
Matriz de vulnerabilidad D
Registro de entrega de elementos de proteccion personal D
Registro de inspecciones generales D ) L . . L
- — - - Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico
Registro de seguimiento a recomendaciones de examenes D
medicos ocupacionales
Resolucién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en D
el Trabajo
Soporte eleccién de representantes D
Descripcién socio demogréfica y de codiciones de salud D
Informe de Inspecciones D
Indicadores D
Matriz de peligros y riesgos D
Informe encuesta de consdiciones de salud D
800 37 05 |Programa de Vigilancia Epidemiologica 8
Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Programa de vigilancia epidemiologica desordenes D permanencia en el Archivo Central.
musculoesqueleticos
800 38 PROVEEDORES 8
Cuentas de cobro o factura D
Cotizacion D
Factura D
Certificacién bancaria - vigente D
Copia cedula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o pasaporte D
(Representante Legal)
RUT (Deberéa entregar copia actualizada en caso de que exista D
nueva informacion del registrado)
Certificado de existencia y representacion legal actualizado D
Compromiso de Seguridad y Salud en Trabajo D . . - . .
p — g — Y ) Por tratarse de documentos con valores primarios se debe eliminar una vez transcurrido el tiempo de
Evaluacion para la seleccién de proveedores D . .
— —— permanencia en el Archivo Central.
Inscripcién y actualizacion de proveedores D
Reevaluacion de proveedores D
Certificado de estar al dia con los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y parafiscales suscrito por el Revisor Fiscal, D
Contador o Representante Legal, segln le aplique o carta de
exoneracion
Constancia de cumplimiento del SG-SST firmado por el D
Representante Legal y el delegado de SST con tarjeta profesional
Certificado de cumplimiento de parafiscales firmado por el Revisor D

Fiscal de su empresa




800 43 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
800 43 01 |Tablade Retencién Documental 5 10
Acta de aprobacién de 1a TRD por el comité Interno de Archivo D Herramienta archivistica de organizacién de los documentos en la Asociacién. Una vez se extingan sus valores
Cuadros de clasificacion D primarios se llevara a cabo su traslado al archivo histérico.
Entrevistas para su actualizacion y ajustes Bitacora de actividades)
800 44 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
800 44 01 |Cronograma de Transferencias Documentales Primarias 5 10 . . . ; L
Documento que registra el traslado de documentos en el ciclo vital. Una vez se extingan sus valores primarios
Acta de Transferencia D se llevaré a cabo su traslado al archivo histérico
Inventario de unidades documentales para transferencia primaria D
800 41 REGLAMENTOS
800 e of Reglamento Interno de Trat_’alo 2 2 Documento que contiene reglas para los trabajadores sobre las cuales se deben regir todos los empleados, por tanto, se
Reglamento Interno de Trabajo D debe conservar totalmente ya que posee valores y caracteristicas historicos, patrimoniales, culturales y cientificos que dan
cuenta de la mision y los objetivos de la Asociacion.
Evidencias de publicacion Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, se transferird al Archivo Histérico donde se conservara de
D manera permanente en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion S:Seleccién




