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CÓDIGO SOPORTE RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD s SB Fis. Ele. GESTIÓN CENTRAL CT E MT s
100 02 • ACTAS 2 8 X

100 02 13 D Actas Comité de Gerencia X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retención, pasa al Archivo. Citación X Histórico por hacer parte de la reseña historia y cultural de la empresa. Acuerdo. Listado de Asistencia X 100.01 .004 de 2016. Ajuste Manual especifico de funciones.. Anexos X. Comunicaciones oficiales X
100 02 • ACTAS 2 8 X

100 02 20 D Actas de Comité Institucional de Gestión y XDesempeño Esta subserie se conserva físico y digital, después de cumplir su tiempo de, . Citación X retención de ocho (8)años y pasa al Archivo Histórico por hacer parte de la. Listado de Asistencia X reseña histórica y cultural de la empresa. Decreto 1499 de 2017.. Anexos X. Comunicaciones oficiales X
100 02 • ACTAS 2 8 X

100 02 25 L.J Actas de Junta Directiva X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retención, pasa al Archivo. Citación X Histórico por hacer parte de la historia y cultural de la empresa Ley 489 de 1998,. Listado de Asistencia X Art. 90 Funciones de la Junta Directiva.. Anexos X. Comunicaciones oficiales X
100 03 • ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA X 2 18 ' X Serie Documental con valor secundario, que hace parte de la reseña histórica y

D cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo. Actos Administrativos X central, se transfiere al archivo histórico en soportes, digital y/o físico

100 08 • CIRCULARES 2 10 X
Serie Documental con valor secundario, que hace parte de la reseña histórica y

100 08 01 D Circulares Dispositivas· X cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo
central, se transfiere al archivo histórico en soportes, digital y/o físico.

Comunicaciones oficiales X

100 08 • CIRCULARES 1. 1 X
Esta Serie documental se deja un(1) año en el archivo de central. Luego se elimina

100 08 02 D Circulares Informativas X teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la gestión y pierden
su valor administrativo. Decreto 1080. Art. 2. 8. 2. 2. 5.Elimianción de Documentos. Comunicaciones oficiales X

100 24 • HISTORIALES DE MAQUINARIAY EQUIPOS X 10 10 X

100 LJ
Subserie que se conserva en el archivo central diez (1 O)año, cumplido su tiempo. Ficha técnica del equipo X de retención se seleccionan por el método cualitativo(muestra representativa para. su conservación en medio físico y/o digital. UNE 20654-4-4:2002 Guía

Planes de calibración X mantenibilidad equipos. Cronograma de mantenimiento X. Ordenes de Trabajo X
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100 27 - INFORMES 2 3 X

100 27 01 D Informes a Orqanlsmos de Control X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retención se conservan por. solicitud del requerimiento X hacer parte de la reseña histórica. Ley 734 de 2002/Constitución Política Art:119 y. Informe del requerimiento X
278 1991. Comunicaciones oficiales X

100 27 - INFORMES 2 10 X
100 27 04 LJ Informes de Análisis de laboratorio X. Muestras de laboratorio X

Subserie se transfiere al archivo central donde permanecerá quince(15)

. Formato de análisis
arios más, cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histórico para su

X conservación total. NTC-17025 BPL.. Ficha técnica del producto X. Informe de análisis de producto X

100 27 - INFORMES 2 3 X

100 27 14 LJ Informes de Gestión X Subserie Documental con valor secundario, que hace parte de la reseña histórica y
cultural de la empresa, cumplido su tiempo de retención en el archivo de central, se. Justificación de las actividades desarrolladas X transfiere al archivo histórico para su conservación total. Ley 734 de 2002, 951 de. Criterios de evaluación y seguimiento X 2005. Informe final X

100 27 - INFORMES 2 3 X

100 27 18 D Informes de no Conformidades X. Hallazgos X
Esta Serie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión y tres (3) en
el archivo central. Luego se seleccionan por método cualitativo para su. Ficha técnica del producto X conservación en medio fisico y/o digital.NTC-1S09001 :2015. Inspección y ensayo X. Análisis de laboratorio X. liberación de producto crítico X

100 27 - INFORMES 2 5 X

Informes de Seguimiento al Modelo Integrado de
Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retención en el archivo

100 27 21 D X central, se transfiere al archivo histórico en medio físico y/o digital. Decreto 1499 de
Planeación y Control-MIPG 2017, decreto 612 de 2018, Informe que se realiza al Comité Institucional de
Informes de Gestión de Indicadores X Gestión y Desarrollo sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas

Plan de Acción X para la operación del Modelo Integrad de Planeación y Contro~MIPG-

olanes institucionales X
100 27 - INFORMES 5 15 X

100 27 26 D Informes Dictamen de Licores Adulterados X
Subserie se transfiere al archivo central donde permanecerá quince(15) años,. Ficha técnica del producto X cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histórico para su conservación total.. Muestras de laboratorio X Ley 1755 de 2015. NTC-17025 BPL.

Orden Judicial X. Comunicaciones oficiales X
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100 27 • INFORMES 15 5 X
100 27 29 D Informes Microbiológico X. Subserie por orden judicial se deja quince (15) años en el archivo de gestión, y

Bitácora de microbiología X cinco (5) años en el archivo central, se conservan por hacer parte de la reseña. formato análisis microbiológicos X histórica y cultural de la empresa en soporte digital y/o fisico.NTC17025 BPL

. Fichas técnicas del producto X

100 27 • INFORMES 2 3

100 27 32 D Informes Rendición de Cuenta Fiscal X X Subserie con valor primario, que cumplido su tiempo de retención en el archivo
central se elimina por perder su valor administrativo. Registrado en la página web.. Informe de Rendición de Cuentas Fiscal X Decreto 1757 de 2015. decreto 1499 de 20017. Anexos X

100 33 • MANUALES 2 3 X X Subserie de valor secundario, que cumplido su tiempo de retención en el archivo
100 33 03 Manuales de Gestión del Riesgo X central, se conserva por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa,

en medio digital. Guía de la Función Pública, NTCGP 1000:2009, Decreto 1499 de. Manual de Gestión del Riesgo X 2017.

100 36 • PLANES 5 5 X

100 36 01 D Plan Estratégico Institucional X Subserie con valor secundario, el cual una vez cumpla su tiempo de retención en
el archivo de central, se transfiere al archivo histórico para su conservación total en. Diagnóstico Plan estratégico Institucional X medio físico y/o digital. Ley 152 de 1994, Ley 1753 de 2015-Congreso de la. Plan de acción X República.

. Registro publicación en la Web X

100 36 • PLANES 2 8 X

100 36 02 D Planes Anticorrupción y Atención al Ciudadano X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retención en el archivo
central, se transfiere al archivo histórico en medio físico y/o digital. Ley 1474 de. Plan anticorrupción y atención al ciudadano X 2011, Decreto 2641 de 2012, Ley Estatutaria.. Registro de publicación en Web X

100 36 • PLANES 2 8 X

100 36 07 D Planes de Comunicaciones X. Plan de Comunicaciones X
Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retención en el archivo. Fotos Institucionales X central, se transfiere al archivo histórico en medio físico y/o digital. Ley 1712 de
2014, Decreto 1083 de 2015, Decreto 1151 de 2008.. Registro de Audiovisuales X

. Reporte de eventos Institucionales X

. Estadísticas de interacciones en redes X
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CD s SB Fis. Ele. GESTIÓN CENTRAL
CT E MT s

100 36 - PLANES 2 8 X
100 36 09 D Planes de Gestión del Riesao X Subserie de valor secundario, que cumplido su tiempo de retención en el archivo. Plan de gestión del riesgo X central, se conserva por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa,. Mapa de Riesgos por Área X en medio físico y/o digit_al. NTCGP 1000:2009, Decreto 1499 de 2017.. Informes de Gestión del Riesgo X

100 36 - PLANES 2 3

100 36 12 D Planes de Mejoramiento Institucional X X. Planes de acción X
Subserie que cumplido su tiempo de retención, se eliminan por perder su valor
administrativo en el área. los originales reposan en la Secretaria General, en la. Informes de seguimiento X subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.. Cumplimiento de metas X

100 46 - REGISTROS 2 8 X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo central, se

D seleccionan por el método cualitativo(muestra representativa) los registros que
100 46 11 Registros de Revisión de Alcohol X hacen parte de la reseña histórica de la empresa, en Soporte físico y/o digital.. Formatos de Reaistro ISO X NTC. 17025BPL.

100 46 - REGISTROS 2 3 X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo central, se

100 46 12 D Registros de Revisión de Materia Prima X seleccionan por método cualitativa (muestra representativa) los registros que hagan
parte de la reseña histórica de la empresa. Soporte físico y/o digital. NTC-ISO. Formatos de Registro ISO X 9001 :2015.

100 46 - REGISTROS 2 3 X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo central, se

100 46 13 D Registro Diario de Análisis de Control de Calidad X
seleccionan por método cualitativa (muestra representativa) los registros que hagan
parte de la reseña histórica de la empresa. Soporte físico y/o digital. NTC-ISO. Formatos de Reaistro ISO X 9001:2015.

100 46 14 - REGISTROS 2 3 X
100 46 14 D Registro Orden de Promoción y/o Degustación X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de tres(3) años en el archivo. Solicitud X central, se eliminan en razón que los originales se conservan en la Subgerencia de. Actas de eventos y/o degustaciones X Producción subserie "Registro orden de Despacho".. Autorización X

100 49 - RESOLUCIONES X 2 8 X
D Serie Documental con valor secundario, que hace parte de la reseña histórica y

cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo. Consecutivo Actos Administrativos X central, se transfiere al archivo histórico en soporte físico y digital. Ley 734 2002.

CONVENCIONES Cílfl, ~CD: Código de la Dependencia CT: Conservación Total
S: Código de Serie documental E: Eliminación -
SB: Código Subserie documental MT: Medio Técnico e J/70t "{IAIRu -· >A "

11LES
• Serie documental S: Selección / SEC~ETARIJ/GEN~
D Subserie documental Fis: Físico c/J/Jh~·?/IV. Tipo documental Ele: Electrónico

I LY Di (/JLA ACOSTA

FECHA DE
4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01

;;;;E•7i~NAL) NIVERSITARIA
APROBACIÓN: GESTION DOCUMENTAL
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CD s SB
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

Fis. Ele. GESTIÓN CENTRAL CT E MT s
200 02 • ACTAS 2 8 X

200 02 08 D Actas de comité de coordinación de Control Interno X Esta subserie se conserva físico y/o digital, después de cumplir su
tiempo de retención de ocho (B)años en el archivo central, pasa al. Listado deAsistencia X Archivo Histórico por hacer parte de la reseña historica y cultural de la

* Anexos X empresa. Art 13 Ley 87 de 1993.
* Comunicaciones oficiales X

200 27 • INFORMES 1 1 X

200 27 01 D Informes a Organismos de Control X Subserie con valor primario. Cumplido su tiempo de retención se elimina

* solicitud del requerimiento X según Decreto 1080, Art.2.8.2.2.5. Los originales se conservan en la
Gerencia General, subserie "Informes Organismo de Control". Ley 734

* Informe del requerimiento X de 2002, Const. Política Art:119 y 278 1991

* Comunicaciones oficiales X

200 27 • INFORMES 1 1 X
200 27 14 LJ Informes de Gestión X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal.

* Actividades desarrolladas X Cumplido su tiempo de retención se elimina por perder valor
administrativo. Originales se conservan en la Gerencia General,

* Criterios de evaluación y seguimiento X subserie "Informes de Gestión". Ley 951 de 2005.

* Informe final X

200 27 • INFORMES 1 1 X

200 27 15 LJ Informes de gestión de indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por

* Estadísticas X perder su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia

* Fichas Técnicas X
General subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de

* Comportamiento del indicador X
Planeación y Gestión-MIPG. Ley 1499 de 2017.

* Acciones correctivas X
200 27 • INFORMES 2 8 X

200 27 27 D Informes ejecutivos anuales de evaluación del X
Sistema de Control Interno

* Informe ejecutivo anual de evaluación del Sistema de X Serie Documental de valor secundario, hace parte de la reseña histórica
Control Interno de la empresa, cumplido su tiempo de retención, se transfiere al archivo

* Remisión del informe a la entidad correspondiente X histórico. Decreto 2539 de 2000, modifica paricalmente el Decreto 2145

Certificado de presentación del informe ejecutivo anual
de 1999, Ley 87 de 2017.

* Xde evaluación del Sistema de Control Interno.

. Comunicaciones oficiales X

200 27 • INFORMES 2 8 X

200 27 31 D Informes pormenorizado del estado de Control X
Serie Documental de valor secundario, que hace parte de la reseña

Interno histórica y cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de
retención en el archivo central, se transfiere al archivo histórico. Ley

* Informes pormenorizado del estado de Control Interno X 1474 de 2011.

* Registro publicación en página Web X
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CD s

200 36
200 36

200 36

200 36

200 42

200 42

SB
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES- PLANES

09 L.J Planes de Gestión del riesgo. Plan de gestión del riesgo. Mapa de Riesgos porÁrea. Acta de Reunión. Seguimiento Riesgos anticorrupción. Informe de Gestión del Riesgo- PLANES
12 D Planes de Mejoramiento Institucional. Informe de auditorias. Planes de acción. Informes de seguimiento. Cumplimiento de metas- PROGRAMAS

02 D Programas de auditorias del Sistema de Control
Interno. Plan de Auditoria. Cronogramas de auditorias internas. Ejecución del cronograma de auditorias internas. Hallazgos. Solicitud de acciones correctivas. Registro de acciones de mejora. Seguimiento planes de mejoramiento. Informe final de auditorias. Comunicaciones oficiales. Publicación en Paoina Web- REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-FURAG

L.J. Reporte de avance a la Gestión -FURAG. Certificado de reporte de avance a la Gestión- FURAG

Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina
---------------+---+---+-----+-----+--+--+--+----1por perder su valor administrativo. Los originales reposan en la
---------------+---+---+-----+-----+--+--+--+----1Gerencia General en la Subserie "Planes de Gestión del Riesgo".

Decreto 1499 de 2017. NTC ISO 9001:2015.---------------+---+---+-----+-----+--+--+--+----1

Fis. Ele. ARCHIVO ARCHIVO CT E MTGESTIÓN CENTRAL
2 8 X

X

X

X
X
X
X

3

Subserie que cumplido su tiempo de retención, se eliminan según
------------------t--,1--+-----1-----+--+--,1--+----tprocedimiento, por perder su valor administrativo, los originales reposan
-------------------t---'f---+----+----+--+---if---+----1en la Secretaria General, en la subserie Planes de Mejoramiento
-------------------t--f---+----+----+--+---if---+----1lnstituclonal, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3 .

2

X

X
X
X
X

2

X

X
X
X
X
X
X
X
X
X

X
X 2

X X

X

8 X

X

s PROCEDIMIENTO

Subserie se conserva ocho(8) en el archivo central, cumplido tiempo de
-:::-...,.-,,--------,---,,---,--,-------1---:--:--+--+-----i-----i--+--+-+----tretención, se traslada al archivo histórico por hacer parte de la reseña

histórica y cultural de la empresa. Guia de auditorias para entidades
-..,.-,----,-----,-----------1--..,..,..-;---+-----i-----i--+--+-+----tpúbllcas pág .. 24- 25 de la Función Pública, Ley 87 de 2017.

~ ~ 8 X--+---+---t-fl~r=====-===.;..;.=.;;.;==.;.;.=;.;;.;;.::;..__+.;.;.+--+--_,;;~--,-....;~....,--+-..;.;.+-+----IEsta Serie documental se deja ocho (8) años en el archivo de central.
-+--+---t-:::-+.e--,--,,-----,--,,--....,.-,,.,.,,,,..,.,,..-----+-..,.,...+-:--:--+-----t-----t--+-+-+----tLuego se elimina de acuerdo al procedimiento. Los reporte se conservan
--;----t---t---t-~-------------------1----+--+-----i-----i--+--+-+----ten el software de la página de la Gestión Pública, Decreto 1499 de

2017.

CONVENCIONES

CD: Código de la Dependencia
S: Código de Serie documental
SB: Código Subserie documental
• Serie documental
D Subserie documental
• Tipo documental

CT: Conservación Total
E: Eliminación
MT: Medio Técnico
S: Selección
Fis: Físico
Ele: Electrónico

✓~r. JAf~PJiEN~~s
V SECR1,1"ARIO~'\

FECHA DE
APROBACIÓN: 4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01

(
VL.. UAViy'A ACOSTA
P~oÍ:ES~~L Uf19VERSITARIA

GESTl6N DOCUMENTAL
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CD s SB
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Fis. Ele. GESTIÓN CENTRAL CT E MT s
300 01 • ACCIONES CONSTITUCIONAL.ES 2 8 X
300 01 02 LJ Acciones Populares X. Auto admisión de la demanda X. Comunicaciones oficiales X Esta serie se deja ocho (8) años en archivo central, cumplido este tiempo. La acción popular X se selecciona los mas relevantes para su conservación de acuerdo a la. Pruebas documentales X Ley 472 de 1998, Constitución Política de Colombia 1991 , Art. 88. Fallo de primera instancia X. Escrito de recurso X

Autor de resolución de recurso X
300 01 • ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X
300 01 04 D Demandas X. Poder X

Contestación demanda X. Presentación de la demanda X. Cuaderno de medidas previas X. Liquidación de la demanda X. Notificación X Esta serie se deja ocho(8) años en el archivo central, cumplido este tiempo. Recurso X se trasfiere al archivo histórico para su conservación en medio de

X
digitalización y físico, Articulo 88 Constitución Política de Colombia. Ley. Memorial 472 de 1998.. Requerimiento Judiciales X. Alegatos de conclusión X. Sentencia X. Sustentación del recurso X. Auto de admonición del recurso X. Auto decretando pruebas X. Auto de resolución de recurso X

300 02 • ACTAS 2 8 X
300 02 18 D Actas Comité de Conciliación X Esta serie se deja dos (2) años en el archivo de gestión, luego se. Notificación de conciliación X transfiere al archivo central donde permanecerá ocho(S) años más,

Comunicaciones oficiales X
cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histórico para su conservación. en medio de digital y físico,. Soportes de la decisión X

300 08 • CIRCULARES 1 1 X
300 08 02 D Circular Informativa X Esta Serie documental se deja un (1) año en el archivo central. Luego se

elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la. Comunicaciones oficiales X gestión, pierden su valor administrativo.

300 11 • CONCEPTOS 2 3 X Esta serie se deja dos (2) años en el archivo de gestión, luego se
300 11 01 D conceptos Jurídicos X transfiere al archivo central donde permanecerá tres (3) años más,

cumplido este tiempo se elimina por perder su valor administrativo. Código. Comunicaciones oficiales X Contenciosos Administrativo.
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300 14 - CONTRATOS 2 18 X
300 14 01 D Contratos de Comodato X. Estudios Previos X Ley 80 de 1993 Art.55, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de. Documentos del proceso X. documentos contractuales X

Contratación. Se conservan 20 años, cumplido su tiempo de retención se
aplica el criterio de selección por método cualitativo (muestra. Acta de Inicio X representativa)para la conservación física y digital.. Solicitud de prorroga X. Acta final X. Acta Bilateral vio Unilateral de Terminación v liauidación X

300 14 - CONTRATOS 2 18 X
300 14 02 D Contratos de Consultoría X. Estudios Previos X. Certificado oresuouestal X. Condiciones del proceso X. Resolución de aoertura X. Adendas X. Propuestas X. Documentos del proceso X Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratación. Se. Adjudicación X conservan 20 años, cumplido su tiempo de retención se aplica el criterio

de selección por el método cualitativo (muestra Representativa) para la. Notificación X conservación física ylo digital.. Acta de inicio X. Acta de lnterventoría vio suoervisión X. Garantías X. Aorobación de garantías X. Solicitud de Prorrogas X. cuentas de cobro ylo factura X. Acta Bilateral ylo Unilateral de terminación y liquidación X. Registro del SECOP X
300 14 - CONTRATOS 2 18 X
300 14 03 D Contratos de Distribución X. Estudios Previos X. Presentación de oferta X. Oferta X. Documentos del proceso X. Evaluación X. Adjudicación X Ley de contratación Ley 80 de 1993,Art.55, Ley 1150 de 2007, Art:14,. Notificación X Manual de Contratación. Se conservan 20 años, cumplido su tiempo de. Contrato X retención se trasfiere al archivo histórico para su conservación física ylo. Modificaciones al contrato X digital.. Garantías X. Aprobación de garantías X. Acta de inicio X. Acta de lnterventoría ylo supervisión X. Solicitud de prorroga X. Acta Final X. Acta Bilateral ylo Unilateral de Terminación y liquidación X. Registro del SECOP X
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300 14 • CONTRATOS 2 18 X
300 14 04 D Contratos de Obra X. Estudios Previos X. Certificado presupuestal X. Resolución de apertura X. Pliego de Condiciones X. Comunicación oficial X. Especificaciones técnicas X Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratación. Se. Propuestas X conservan 20 años, cumplido su tiempo de retención se aplica el criterio. Garantías X de selección por el método cualitativo (muestra Representativa) para la. Documentos del Proceso X conservación física y/o digital.. Aprobación de garantías X. Acta de Inicio X. Acta de lnterventoría y/o supervisión X. Solicitud de prorroga X. Acta final X. Acta Bilateral y/o Unilateral de terminación y liquidación X. Registro del SECOP X
300 14 • CONTRATOS 2 18 X
300 14 05 D Contratos de Prestación de Servicios X. Estudios Previos X. Certificado presucuestal X. Propuestas X. Condiciones del Proceso X. Contrato X

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratación. Se. Adjudicación X
conservan 20 años, cumplido su tiempo de retención se aplica el criterio
de selección por el método cualitativo (muestra Representativa) para la. Acta de lnterventoria y/o Supervisión X conservación física y/o digital.. Garantías X. Aprobación de aarantias X. Solicitud Prorroaa X. cuentas de cobro y/o factura X. Acta Bilateral vio Unilateral de Terminación v Liquidación X. Renistro del SECOP X

300 14 • CONTRATOS 2 18 X
300 14 06 D Contratos de Publicidad X. Estudios Previos X. Certificado presupuesta! X. propuesta X. Contrato X Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratación. Se. Documentos del proceso X conservan 20 años, cumplido su tiempo de retención se aplica el criterio. Acta de Inicio X

de selección por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
conservación física y/o digital.. Acta de lnterventoría y/o Supervisión X. Solicitud de prorroga X. Acta final X. Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminación y Liquidación X. Reaistro del SECOP X
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300 14 - CONTRATOS 2 18 X
300 14 07 D Contratos de Suministros vio Compras X

* Estudios Previos X
* Certificado presupuesta! X
* Pliego de Condiciones X
* Especificaciones, técnicas X
* Proouestas X. Documentos del proceso X Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratación. Se

conservan 20 años, cumplido su tiempo de retención se aplica el criterio. Garantías X de selección por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
* Aprobación de garantías X conservación física y/o digital.. Acta de Inicio X
* Acta de lnterventoría y/o Suoervisión X
* Solicitud de ororroga X
* Acta final X. Acta Bilateral de Terminación v liquidación X
* Informe de Supervisión X. Acta de terminación bilateral X

300 16 - CONVENIOS 2 18 X
300 16 01 D Convenios lnteradministrativos X

* Estudios Previos X. Minuta de convenio X
Subserie que cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se

* ActoAdministrativo de establecimiento convenio X seleccionan por método cualitativo (muestra representativa) los convenios
* Acta de inicio X para su conservación en medio digital y físico. Ley 80 de 1993, Art.55.. Informe deActividades X. Acta de finalización del convenio X. Comunicaciones oficiales X

300 18 - DERECHOS DE PETICION 2 8 X
LJ X Se conserva dos (2) años en archivo de gestión y por ocho(8) años en. Solicitud derecho de petición X archivo central, cumplido el tiempo de retención se seleccionan los casos. Comunicaciones oficiales X

mas relevantes para su conservación en medio digital y físico. Ley 1755 de
2005, Constitución Política 1991.. Anexos X

300 27 - INFORMES 1 1 X
300 27 01 D Informe a Oraanismos de Control - X Serie documental con valor primario administrativo, disciplinario y penal.. Solicitud del requerimiento X que de se deja un (1) año archivo de gestión y un (1) años en el archivo. Informe del requerimiento X

central. Luego se elimina teniendo en cuenta que los originales se
conservan en la Gerencia General. Comunicaciones oficiales X

300 27 - INFORMES 1 1 X
300 27 14 e Informe de Gestión X

Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido. Justificación de las actividades desarrolladas X su tiempo de retención se elimina por perder valor administrativo.. Criterios de evaluación y seguimiento
Originales se conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de

X Gestión". Ley 951 de 2005.

* Informe final X
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300 27 - INFORMES 1 1 X
300 27 15 D Informe de Gestión de Indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por. Justificación de las actividades desarrolladas X perder su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia. Criterios de evaluación y seguimiento X

General subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de
Planeación y Gestión-MIPG. Ley 1499 de 2017.. Informe final X

300 33 - MANUALES 2 3 X
300 33 01 D Manuales de Contratación Estatal X Subserie con valor primario que Cumplido su tiempo de retención se. Manual de Contratación X elimina por perder valor administrativo. El original se conserva en la

Subgerencia Administrativa, subserie "Manual del Sistema Integrado de. Acto Administrativo deAprobación X Gestión". NTC-IS0-9001 :2015. Anexos X
300 36 - PLANES 2 3 X
300 36 09 D Planes de Gestión del Riesoo X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina. Plan de gestión del riesgo X por perder su valor administrativo. Los originales reposan en la Gerencia. Maoa de Riesaos por Área X General en la Subserie "Planes de Gestión del Riesgo". Decreto 1499 de. Acta de reunión X 2017. NTC ISO 9001 :2015.. Informe de Gestión del Riesgo X
300 36 - PLANES 2 3 X
300 36 12 D Planes de Meioramiento Institucional X Subserie que cumplido su tiempo de retención, se eliminan por perder su. Planes de acción X valor administrativo en el área. los originales reposan en la Secretaria. Informes de seguimiento X

General, en la subsane Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto
1499 DE 2017, Capitulo 3.. Cumplimientos de metas X

300 40 - PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS 2 18 X
DESIERTOS

L.J X. Solicitud de trámites contractuales X Serie con valor primario, solo goza de valor administrativo y jurídico. Una. Proyecto de pliegos de condiciones X
vez cumpla su tiempo de retención se elimina de acuerdo al procedimiento. Propuesta no seleccionada X
establecido para ello. Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015.. Acta de cierre del proceso X. Resolución declaratoria desierta X

CONVENCIONES (J\ ' ;~' ' 1-'\
CD: Código de la Dependencia CT: Conservación Total ~ ,\'~ 1
S: Código de Serie documental E: Eliminación 1 1
SB: Código Subserie documental MT: Medio Técnico a,1-···, ·-· ~- Serie documental S: Selección ECRj l{RIO EN
D Subserie documental Fis: Físico. Tipo documental Ele: Electrónico dl/1t//11~tfl// J

/ ULu, "CL~ÁIUk•:t:i'•vOSTA
FECHA DE

4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 PRo"°11°s10N
1
L UN! ERSITARIA

APROBACIÓN: GESTIÓN DOCUMENTAL

';i
o
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400 02 - ACTAS 2 8 X
400 02 12 L.J Actas de comité de eventos v loq lstica X. Citación X Esta serie se deja ocho (8) años en el archivo central, cumplido este tiempo se. Solicitudes oatrocinio X seleccionan por medio del método cualitativo según el procedimiento para su. Cronoorama de trabaio X conservación en medio de digital y/o físico. Decreto 1083 de 2015. Asianación de Material POP X. Comunicaciones oficiales X
400 02 - ACTAS 2 8 X
400 02 15 L.J Actas de comité de mercadeo X. Citación X. Reauerimiento del Distribuidor X. Necesidad del cliente X Esta serie se deja ocho (8) años en el archivo central, cumplido este tiempo se. Necesidad del oroducto X

seleccionan por medio del método cualitativo según el procedimiento para su. Cronoarama de trabaio X
conservación en medio de digital y/o físico. Decreto 1083 de 2015. Asianación de oroducto cara deaustación X. Posicionamiento e imaaen coroorativa X. Comunicaciones oficiales X

400 27 - INFORMES 1 1 X
400 27 01 L.J Informes a Orqanlsmos de Control X Subserie con valor administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su tiempo de. solicitud del reauerimiento X retención se elimina. Los originales se conservan en la Gerencia General, subserie. Informe del reauerimiento X

"Informes Organismo de Control". Ley 734 de 2002/Conslítución Política Art:119 y 278
1991. Comunicaciones oficiales X

400 27 - INFORMES 2 3 X
400 27 03 L.J Informes de Alcohol X. Convenio interadministrativo con la entidad Estatal X Serie Documental de valor secundario, hace parte de la reseña histórica de la

. Orden de Compra X
empresa, cumplido su tiempo de retención, se transfiere al archivo histórico. Ley 1816
de 2016.. Pedido X. Facturación X

400 27 - INFORMES 1 1 X
400 27 14 L.J Informes de Gestión X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su tiempo. Justificación de las actividades desarrolladas X de retención se elimina por perder valor administrativo, Originales se conservan en la. Criterios de evaluación y seguimiento X Gerencia General, subserie "Informes de Gestión". Ley 951 de 2005.. Informe final X
400 27 - INFORMES 1 1 X
400 27 15 L.J Informes de aestión de indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder su valor. Fichas Técnicas X administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia General subserie "Informe de. Comoortamiento del indicador X seguimiento al Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPG. Ley 1499 de 2017.. Acciones correctivas X
400 27 - INFORMES 2 10 X
400 27 22 L J Informes de seauimiento quejas y/o reclamos X. Solicitud de reclamo X Subserie que cumplido su tiempo de retención en el archivo central, se seleccionan. Alcance de la resouesta X por método cualitativo de acuerdo al procedimiento para tal fin. NTC_ISO9001:2015,. Traslado oor comoetencia X 10002, Ley 1480 de 2011,. Acta PQR X. Estadísticas X
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CD s SB
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

Fis. Ele. GESTIÓN CENTRAL CT E MT s. Registro PQR MER-025 X. Comunicaciones oficiales X
400 27 - INFORMES 2 3 X
400 27 24 D Informes de ventas X. Estadística de consumo X. Estadística de ventas X. Método de estudio X Subserie con valor secundario, una vez cumplido su tiempo de retención se conserva. Pedidos X

en medios físico y/o digital. Contrato de distribución vigente. facturación X. Anexos X. Comunicaciones oficiales X
400 33 - MANUALES 5 5 X
400 33 04 LJ Manuales de lrnaqen Corporativa X. Manual de Imagen Corporativa X Subserie con valor secundario de carácter histórico y patrimonial de la empresa,. Modificaciones X permite establecer la cultura organizacional y la identidad corporativa de la empresa.

Directiva Presidencial Nos de 2014, Decreto 1083 de 2015, Ley 1712 de 2014.. actualizaciones X. Comunicaciones oficiales X
400 35 - ORDENES 2 20 X
400 35 04 LJ Ordenes de venta alcohol X. Pedido X. Documentos Representación Leoal X. Rei:iistro Sanitario X. Factura Proforma X. Factura Dequstación v Publicidad X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo central, se. Lista de ernoaoue X conserva por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa en soporte. Mandato Aduanero X

físico y digital. DECRETO 1686 DE 2012, Resolución 2674 de 2013 del INVIMA.. Resoonsabilidad Antinarcóticos X. Ficha Técnica Producto X. Certificado de origen X. Reserva naviera X. Bill of Ladino X
400 35 - ORDENES 2 20 X
400 35 05 L.J Ordenes de venta licor internacional X-. Pedido X. Factura Proforma X. Factura Degustación y Publicidad X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de veinte(20) años en el archivo. Lista de empaque X central, se seleccionan los documentos que tengan relevancia para la reseña histórica. Mandato Aduanero X y cultural de la empresa. DECRETO 1686 DE 2012, Resolución 2674 de 2013 del. Responsabilidad Antinarcóticos X INVIMA.. Ficha Técnica Producto X. Certificado de origen X. Reserva naviera X. Bill of Lading X
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400 35 - ORDENES 2 20 X
400 35 06 1 1 Ordenes de venta licor nacional X. Pedido X. Inventario X Subserie que se conserva total en el archivo histórico por hacer parte de la reseña. facturación X

historica y cultural de la entidad. DECRETO 1686 DE 2012, Ley 10 de 1936.. documentos contractuales X. Comunicaciones oficiales X
400 36 - PLANES 5 5 X
400 36 07 1 1 Planes de Comunicaciones X. Matriz de seauimiento X. Estadísticas de interacciones en redes sociales X Subserie de Conservación total, en razón a la gestión realizada por la empresa para. Proaramas estratéaicos X la difusión de su imagen y de la información de las acciones destacadas. Ley 1712 de. Fotos Institucionales X 2014, Ley 962 de 2005, Decreto 1083 de 2015 .. Reaistro de Audiovisuales X. Recorte de eventos institucionales X. Comunicaciones oficiales X
400 36 - PLANES 2 3 X
400 36 09 1 1 Planes de Gestión del Riesqo X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina por perder su. Plan de aestión del rtesoo X valor administrativo. los originales reposan en la Gerencia General en la Subserie. Maoa de Riesaos oor Area X "Planes de Gestión del Riesgo". Decreto 4485 de 2009, Decreto 1499 de 2017.. Informe de Gestión del Riesao X
400 36 - PLANES 2 3 X
400 36 12 LJ Planes de Mejoramiento Institucional X Subserie que cumplida su tiempo de retención, se eliminan por perder su valor. Planes de acción X administrativo en el área. los originales reposan en la Secretaria General, en la. Informes de seguimiento X subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.. Cumplimiento de metas X
400 36 - PLANES 2 3 X
400 36 13 LJ Planes de Mercadeo X. Cronograma de Eventos X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de tres(3) años en el archivo. Medios de Publicidad X central, se conservan por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa.. Estrategia de mercado X Decreto 00024 de 2016 y 1074 de 2015. Mincomercio industria y turismo.. estrategia de publicidad X. Comunicaciones oficiales X
400 36 - PLANES 2 3 X
400 36 18 LJ Planes deVentas X. Cronoarama de ventas con el distribuidor X. Detalle oor oroducto X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de tres(3) años en el archivo. Estimado de ventas nacionales X central, se conservan por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa.. Estimado de ventas Internacionales X Decreto 00024 de 2016 y 1074 de 2015. Mincomercio industria y turismo.. Pro□uesta Producto Dequstación X. Presupuesto X. Comunicaciones Oficiales X
400 43 - PROPIEDAD INDUSTRIAL X 2 3 X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención se elimina teniendo en

D cuenta que los originales se conservan en la oficina de la Secretaria General. Código de Barras X Subserie "Propiedad Industrial". DECRETO 1686 DE 2012, Resolución 2674 de 2013. ReaistroMarcario X del INVIMA. Decisión 486 de 2000. Ley 09 de 1979.
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* Fichas técnicas de productos X Decisión 486 de 2000.. Comunicaciones oficiales X

400 44 • PROYECTOS 2 3 X
400 44 01 LJ Provectos de lnvestiaación de oroducto X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención se conserva por hacer. Estudio de mercado X parte de_ la Reseña Histórica y Cultural de la empresa. DECRETO 1686 DE 2012,

* Estadísticas X Resolución 2674 de 2013 del INVIMA.. desarrollo de nuevo producto X
400 44 • PROYECTOS 2 3 X
400 44 03 1 1 Provectos de meioramiento de nroducto X. Identificación de Causas para el mejoramiento X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención se conserva por hacer. Identificación de necesidades de los consumidores X parte de la Reseña Histórica y Cultural de la empresa. DECRETO 1686 DE 2012,

Resolución 2674 de 2013 del INVIMA.. Estrategias para mejoramiento del Producto X
* Diseño de nuevo producto X

400 46 • REGISTROS 2 2 X
400 46 14 LJ Reaistros orden de oromoción vio deaustación X. Listado de Beneficiarios regalías convencionales X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de dos(2) años en el archivo. Solicitud de regalía X central, se eliminan en razón que los originales se conservan en la Subgerencia de. Producción subserie "Registro orden de Despacho".

Autorizaciones entrega regalía X. Solicitud de reaalia X - -
CONVENCIONES

G,1\: " )
CD: Código de la Dependencia CT: Conservación Total ~~:J
S: Código de Serie documental E: Eliminación I
SB: Código Subserie documental MT: MedioTécnico /JH0 "JAIR~z~~• Serie documental S: Selección /• i=CRET RIO ·· NE
D Subserie documental Fis: Físico r6N1!1:ifí!V. Tipo documental Ele: Electrónico

OLC>A ªCOSTA
FECHA DE 4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 PROF, ION~JUN~iSITARIA

APROBACIÓN: GESTIÓN DOCU ENTAL
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500 02 • ACTAS 2 8 X
500 02 17 L J Acta Comité de Producción X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de ocho(8) años en el. Citación X archivo central, se seleccionan mediante método cualitativo (muestra. Lista de Asistencia X representativa) las actas por hacer parte de la reseña histórica de la empresa en. Anexos X soporte físico y/o digital.. Comunicaciones oficiales X
500 24 - HISTORIALES DEMAQUINARIAY EQUIPOS X 10 10 X

L.J. Ficha Técnica X Subserie que cumplido el tiempo de retención de diez(1O) años en el archivo. Planes de calibración X
central, se seleccionan mediante método cualitativo (muestra representativa) los. Cronograma de mantenimiento X
historiales para la reseña histórica de la empresa en soporte físico y/o digital.. Ordenes de Trabaio X

500 27 • INFORMES 1 1 X
500 27 01 L.J Informes a Organismos de Control X Subserie con valor administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su tiempo de. Criterios de evaluación y seguimiento X retención se elimina. Los originales se conservan en la Gerencia General,

subserie "Informes Organismo de Control". Ley 734 de 2002/Constitución Política. Justificación actividades desarrolladas X Art:119y278 1991. Informe final X
500 27 • INFORMES 1 1 X
500 27 14 LJ Informes de qestión X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su. Justificación de las actividades desarrolladas X

tiempo de retención se elimina por perder valor administrativo. Originales se. Criterios de evaluación y seguimiento X conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de Gestión". Ley 951 de
2005.. Informe final X

500 27 • INFORMES 1 1 X
500 27 15 LJ Informes de Gestión de indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder su. Fichas Técnicas X valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia General subserie. Comportamiento del indicador X "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPG. Ley

1499 de 2017.. Acciones correctivas X
500 27 • INFORMES 2 3 X
500 27 20 LJ Informe de producto terminado X. Solicitud de entes de control X Subserie que se conserva en el archivo de gestión tres(3) años, cumplido su. Informes entreaados a los entes de control X tiempo de retención se elimina ya que pierde su valor administrativo. Información. Actas de aiuste X que se conserva en el software contable. Balance General X. Comunicaciones oficiales X
500 27 - INFORMES 2 10 X
500 27 22 L.J Informes de seauimiento aueias v/o reclamos X Esta Serie documental se deja diez (1 O) años en el archivo central. Cumplido su

* Quejas y/o reclamos de clientes X tiempo de retención se seleccionan por el método cualitativo (muestra

* Dictámenes judiciales X representativa) las quejas con procesos judiciales para su conservación en medio. Requerimiento entes de control X
físico. Ley 1755 de 2015.

500 27 • INFORMES 5 15 X
500 27 26 L.J Informes dictamen de licores adulterados X. Solicitudes entes de control X Subserie se transfiere al archivo central donde permanecerá quince(15) años,. Dictámenes judiciales X

cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histórico para su conservación total.. Pruebas de laboratorio X
Ley 1755 de 2015. NTC-17025 BPL.. Comunicaciones Oficiales X
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500 27 - INFORMES 15 5 X
500 27 30 LJ Informes Orden de Producción X Subserie por orden judicial se deja quince (15) años en el archivo de gestión, y. Orden de trabajo X cinco (5) años en el archivo central, se conservan por hacer parte de la reseña

histórica y cultural de la empresa.. Transferencias de bodegas X
500 30 - INVENTARIOS 2 3 X
500 30 06 LJ Inventarios de producción X Subserie que se conserva en el archivo central cinco (5) años, cumplido el. Control de Insumos X tiempo de retención se elimina por perdida de su vigencia y valor administrativo.. Control de Roturas diarias X Trazabilidad en el software contable. Balance Mensual X
500 30 - INVENTARIOS 2 3 X
500 30 07 LJ Inventario de Producto Terminado X. Entrada v salida de producto X Subserie que se conserva en el archivo central tres(3) años, cumplido su tiempo. Producto no conforme X de retención se elimina ya que pierde su valor administrativo, se actualiza con el. Reoistro de roturas de estampillas X software contable y los backup del mismo. Decreto 1083 de 2015. Producto decustación X. Comunicaciones Oficiales X
500 36 - PLANES 2 3 X
500 36 09 LJ Planes de Gestión del Riesgo X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina por

perder su valor administrativo. Los originales reposan en la Gerencia General en. Plan de gestión del riesgo X la Subserie "Planes de Gestión del Riesgo". Decreto 1499 de 2017. NTC ISO. Mapa de Riesgos por Área X 9001 :2015.. Informe de Gestión del Riesqo X
500 36 - PLANES 2 3 X

500 36 11 LJ Planes de Mantenimiento de maquinaria y X
equipos Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de tres(3) años en el. Cronograma de mantenimiento X archivo central, se seleccionan por método cualitativo, los planes que hacen. Salida de Equipos X parte de la reseña histórica de la empresa.. Reporte de Fallas X. Orden de trabajo X

500 36 - PLANES 2 3 X
500 36 12 D Planes de Meioramiento Institucional X Subserie que cumplido su tiempo de retención, se eliminan por perder su valor. Planes de acción X administrativo en el área. los originales reposan en la Secretaria General, en la. Informes de seguimiento X subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.. Cumplimiento de metas X
500 36 - PLANES 2 8 X
500 36 15 LJ Planes de oroducción X. Planeación de ventas X

Subserie que se conserva en el archivo central ocho (8) años, cumplido el tiempo. Presupuesto de materiales X
de retención se conservan por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la. Solicitud de producción X
empresa. Comunicación Oficial X

500 38 - PLANOS INSTITUCIONALES 2 18 X
LJ X Serie que cumplido este tiempo de retención. Por selección cualitativa(muestra. Planos de Obras Civiles X Representativa) se conserva en medio físico. NTC-4595 Y 4596.. Planos equipos Industriales X
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500 43 - PROPIEDAD INDUSTRIAL X 2 3 X
u

J--+---+-----,f--::-•-f=C:"ód-'-li=ªº=d""e...:B:..:ac...r...:ra...:s.,--------------➔....:...X---1--f----f----lL..-+-+-+---ISubserie documental que cumplido su tiempo de retención se elimina teniendo en
J--+---+---,f--•--1.:..F:.:ic:..:ha=s:....:..T.::.éc:::n...:ica=s:..d::;e:..icDr:.:o:.:d.::.uc:::t.::.o=s .._.:..Xc....¡__f-__....;f------a---l----+---l---lcuenta que los origínales se conservan en la oficina de la Secretaria General

Registro marcario X Subserie "Propiedad Industrial". DECRETO 1686 DE 2012, Resolución 2674 de
1--+---+---if---.---1-R-e=-gi-st-ro_S_a_n-ita-r-io-------------+-X--1--1-------if-----l--1--+--+-----12013 del INVIMA

Autorización de etiquetas X
Comunicaciones Oficiales X

500 44 • PROYECTOS 3 5 X
l-5_o_o-+-..44----+-•º-1-+-·º~+P_ro_,>v._,e..c..to..s.,,,..d_e_ln-v..e_s_ti_.·a._,a_c_ió-n_d_e__P_ro_d_u_c_to ,.__x.....r--+----+----r--+--+---l--4Serie documental con valor secundario. Cumplido el tiempo de retención, se
1---+--+--f-cc•---11"In...:v..:;e.::.st"'ia..:a;.:cc.:ió:..n:..d::.:e:..oc.:r-=o.::.d=uc::.:t.::.o -f--'-X:.......,f--f----f----f--+--+-+---lconserva en medio físico y/o digital. DECRETO 1686 DE 2012, Resolución 2674
1---+--+--1-...,.•---1¡;.;ln...:v..:;e.::.st"'ia..:a;.:cc.:ió:..n:..d::.:e:..M=e'-'rca=d.::.o -f--'-X'---1f--f----f----f--+--+-+---lde 2013 del INVIMA. Decisión 686 de 2000.

• Análisis de orcducto X
500 44 • PROYECTOS 3 5 X

500 44 02 □ Proyectos de investigación de maquinaria y X
l---+---+--1-.,,,..-F.e=au:.ciio:.::'º:.::s~..,.,.---------------+--,,~~-+----+----+--+--1---1-.....fsubserie que una vez cumpla su tiempo de retención de tres (3) años en el

~===~====1====~=::=~~;~:~'.I~::;~~:-~:~c:~~ó;~·c:n:ic:a=======================!=~;~~~===~=======~=======~==1===~==1==~:~~v;ecsean!~l~~;o:en~~~~lny~~;!ªcer parte de la reseña histórica y cultural de

Comunicaciones Oficiales X
500 44 - PROYECTOS 3 5 X
500 44 03 D Provectos de Meioramiento de Producto X Serie documental con valor secundario. Cumplido el tiempo de retención, se

i,-;;=+=-+..;;.;;...¡...:.-i'.:....i,;..ln.:..v;;,ie~st;,;;ia;;;;a;;;c;.,ió;;;n,;;,d,;,;e;;;n:.,,u,;;,e;.;v;;.o;;;s=oro:,;d;.u;.ct;.o.:.s===----+...;,;x~--+----+---~~-+--1---1---lconserva en medio físico y/o digital. DECRETO 1686 DE 2012, Resolución 2674
Estadísticas de consumo X de 2013 del INVIMA. Decisión 686 de 2000.

._5-00--+--4-6--+---+-,_--ER"'-E""G,;,;IS,;;,T;;.;R;;;;O.;:.S:.:.;:..::..;;.;=~-----------1,-:.;....¡_--+--2----1--8----1--+--X...¡._,._~
500 46 01 D Reaistros arranque y paradas de planta X
1--+--+--f-..,.•-f,..R-'-e,,_gi.c.s.;..tro..;.s;;....;;d.::.e..:;a.;.;rr..::a.;.;nq.1u::.;e:..y'--"-p=ar-=a:=d=as;;....;;de..:...c.Pccla;;;.n;..:;ta;;.... +-.:..X=---J--f----f-----,f--+--+--l----l Subserie que se conserva en el archivo central ocho (8) años, cumplido el tiempo

• Informe de tiempos X de retención se elimina por perdida de su vigencia y valor técnico y
1---+---+--1---.---1-R-e-oo_rt_e-ne_c_e_s~id'--a-d_d_e_m-an_t_e-ni-m-ie-n-to-------1--X-1---1----1----~1--+--!---+---ladministrativo

Disoonibilidad de olanta X
500 46 - REGISTROS 2 8 X
500 46 05 D Registros control de procesos X
t--+--➔---~-.--t-c-o"'nt-ro_l_e_s-tá_n_d_a-re_s_e_n_,p._r_e-pa-r""a;..ci_ó_n_li-co-r-----+--X---l--l----1------1---➔--+--+----lsubserie que se conserva en el archivo central ocho (8) años, cumplido el tiempo

:===~~===;====:==•=~~P=ro=d=u=c=ci=ó=n========~~~~~~===============~==X==~===:=======:=======:==~===:==~==~~~m'.~i:~~~~ se elimina por perdida de su vigencia y valor técnico Y
• Roturas X

Proformas X
500 46 • REGISTROS 2 3 X¡..;:5:.::0,;;,0-+-.;;4:.::6-+-07---1-,;;;;,u~¡;,R;;;e=ais;;;tr.;.o;.;s;,;d:.::e;..,,C-o-n-tr_o_l _._X~~-1--=---+-....;;;..._1--4~..¡.--1---1Subserie que se conserva en el archivo de gestión tres(3) años, cumplido su

¡..::::::+.::.::::...¡...::.:....¡..;;~.-IF~:.::.;~::::.~::.:!:~-----------4~~1--1----1----1---4--1--4---ltiempo de retención se elimina ya que pierde su valor administrativo.
1---+---+--1-----1-K_á~rd~e_x_M_a~n_u_a_l -1-.:..X;___,1---1--------1----1---+--!--+---1 Procedimiento Interno

• Formatos de caraue v desoacho X
500 46 - REGISTROS 2 8 X

¡..;:5,;;,00:..¡...;:4,;;,6...¡..,;0;;;9~.,;LJ...,.4:,:R.:.ea¡¡:i:.;:s;;;;tr;,;o,;;,s,,:d:.;e;.o:::r;.;d:.;:e;.;;n:.:d:.:e:..d:::e::;;s::i'º:.:'ª:::c;;;h,;;,o 4~X--4__¡.___~~--~-➔--+--+---ISubserie que una vez cumpla su tiempo de retención de ocho(8) años en el
1---+---+----a-,..:--+º~rd:..:e;;.;nc.;d:..:e:..C=aro='u.::.e~...,....------------+...:.:.Xc....¡__f-____,f------a---l----+---l---larchivo central, se conservan por hacer parte de la reseña histórica y cultural de
1---+---+----a-,-, -fC.::.::..om=u'-'nic::ca=.c:::i.::.0nc::e:..:s:,..O=fic:::ia=l:.:e;::.s --+...:.:.Xc....¡__f-____,f------a--+---+--.¡_-lla empresa en soporte físico. Ley 734 de 2002, NTC ISO 9001 :2015

Recistro del vehículo v ooerarios X
autorizaciones del distribuidor o cliente X
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500 46 - REGISTROS 2 8 X
500 46 14 LJ Registro orden de promoción y/o degustación X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de ocho(S) años en el. Solicitud X archivo central, cumplido su tiempo de retención se conservan por hacer parte de. Pedido X la reseña histórica y cultural de la empresa en soporte físico. Ley 734 de 2002,. Autorización X NTC ISO 9001:2015. Salida producto X
CONVENCIONES 0 ~t, ~

1

CD: Código de la Dependencia CT: Conservación Total 1 \\ r
S: Código de Serie documental E: Eliminación
SB: Código Subserie documental MT: Medio Técnico - · · :O.JALES- Serie documental S: Selección a secf""f:'J~D Subserie documental Fis: Físico
* Tipo documental Ele: Electrónico (l/411/1////J)/Y

,e, •v nft.~d ACOSTA
FECHA DE

4 de enero de 2019 ACTAEXTRAORDINARIA Nro. 01 PRTeEs19}-lAL u ~IVERSITARIA
APROBACIÓN: ESTll'.>N DOtUMENTAL
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600 02 - ACTAS 2 8 X
600 02 02 1 1 Actas de Comité Asuntos Pensiónales X. Citación X Esta subserie se conserva físico y/o digital, después de cumplir su. Orden del día X tiempo de retención de ocho (8)años en el archivo central, pasa al. Presentación de Informes X

Archivo Histórico por hacer parte de la Reseña histórica de la empresa.
Art 48 de la Constitución Política.. Anexos X. Comunicaciones Oficiales X

600 02 - ACTAS 2 8 X
600 02 05 D Actas comité Comoras de Bienes v Servicios X. Solicitud de compras X. Acta de evaluación v seouimiento a oroveedores X Subserie que cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se. Cotizaciones X seleccionan las actas mediante muestra representativa de acuerdo al. Cuadro cornoarativo X procedimiento. Se conservan en soporte físico o digital. Ley 80 de. Estudios Previos X 1993. Manual de Contratación Interno. Garantías de contratación X. Plan anual de adauisición PAA X. Aorobación de la comora X
600 02 - ACTAS 2 8 X
600 02 07 i::::J Acta comité de convivencia X Subserie que cumplido el tiempo de retención, se seleccionan. Citación X mediante una muestra representativa de acuerdo al procedimiento. Se. Lista de Asistencia X conservan en soporte físico o digital. Ley 1010 de 2006, Resolución. Anexos X 652 de 2012 Ministerio de Trabajo. Resolución ILV 0377 de 2017. Comunicaciones Oficiales X
600 02 - ACTAS 2 3 X
600 02 11 LJ Acta de comité de evaluación de oroveedores X Subserie que cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se. Citación X seleccionan las actas mediante muestra representativa de acuerdo al. Lista de Asistencia X procedimiento. Se conservan en soporte físico o digital. Ley 80 de. Anexos X 1993. Manual de Contratación Interno. Comunicaciones Oficiales X
600 02 • ACTAS 2 8 X
60!) 02 18 D Actas comité de revisión del Sistema Integrado de X Subserie que cumplido el tiempo de retención en el archivo central, seGestión-SIG por la Dirección. Citación X seleccionan las actas mediante muestra representativa de acuerdo al. Lista de Asistencia X procedimiento. Se conservan en soporte físico o digital. NTC ISO. Informe de auditorias X

9001 :2015, NTC-ISO 19001 DE 2012.. Mantenimiento v meiora del SIG X
600 02 • ACTAS 2 18 X
600 02 22 D Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el XTrabaio-COPASST. Citación X Subserie con valor secundario, cumplido el tiempo de retención se. Lista de Asistencia X conservan medio digital y/o físico. Resolución 02013 de 1986, Decreto. Convocatoria de elección X 1443 de 2014 y 1072 de 2015 Mintrabajo. Ley 1562 de 2012 Congreso. Lista de eleoibles X de la Republica.. Acto administrativo de conformación del comité X. Anexos temas tratados X. Comunicaciones oficiales X
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600 06 - CERTIFICADOS 1 1 X Esta Serie documental se deja un (1) año en el archivo central. Luego
600 06 01 D Certificados Laborales X se elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven. Comunicaciones oficiales X para la gestión, pierden su valor administrativo.

600 08 CIRCULARES 1 1 X Esta Serie documental se deja un (1) año en el archivo central. Luego
600 08 02 L.J Circulares Informativas X se elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven. Comunicaciones oficiales X para la gestión, pierden su valor administrativo.

600 10 - COMPROBANTES DE ALMACÉN 2 8 X
600 10 01 w Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén X. Conceoto técnico de los bienes. X Serie que cumplido el tiempo de retención se elimina, pierden su valor. Relación de bienes a dar baia. X administrativo. Ley 962 de 2005, Art.28 y Manual Contraloría Gral de la. Autorización de bala de bienes. X República.. Acta de Comité. X. Comprobante de Baja de bienes de almacén. X
600 10 - COMPROBANTES DE ALMACEN 2 8 X
600 10 02 r, Comprobantes de Eqreso de Bienes de Almacén X Serie que cumplido el tiempo de retención se elimina, pierden su valor. Solicitud de Egresos de BienesAlmacén X administrativo. Ley 962 de 2005, Art.28 y Ley 791 de 2002 del. Registro de salida X Congreso de la República.. Comprobante de Egreso deAlmacén X
600 10 - COMPROBANTES DE ALMACEN 2 8 X
600 10 03 L.J Comorobantes de lnareso de Bienes de Almacén X. Solicitud de lnqreso de bienes almacén X Serie que cumplido el tiempo de retención se elimina, pierden su valor. Comunicaciones oficiales X administrativo. Ley 962 de 2005, Art.28 y Ley 791 de 2002 del. Informe de Inconsistencias encontradas X Congreso de la República.. Acta de recibo X. Comprobante de ingresos de bienes a almacén X
600 21 - HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES X 5 20 X

w X Subserie que cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se. Cronoarama X
* Conceoto técnico X

seleccionan mediante una muestra representativa de acuerdo al

Instrumento de control de Mantenimiento Correctivo
procedimiento. Se conservan en soporte físico o digital. Ley 791 de

*
y X 2002 y 1185 del 2008 del Congreso de la República.

Preventivo de edificaciones
* Comunicaciones Oficiales X

600 22 - HISTORIALES DE CONSULTAS MEDICAS 5 20 X
600 22 01 D Historiales de consultas médicas aenerales X Subserie con valor secundario. Que una vez cumplido su tiempo de

* Reaistro consulta X retención en el archivo central se pasan al archivo histórico. En medio. Exámenes de cheoueo X físico y/o digital. Ley 1072 de 2015. Resolución. 1995 de 1999 y 839 de
* Examen de Inoreso X 2017 MINSALUD.. Examen de Retiro X

600 22
~

HISTORIALES DE CONSULTAS MEDICAS 5 20 X
600 22 02 Historiales de consultas médicas ocuoacionales X Subserie con valor secundario. Que una vez cumplido su tiempo de

* Valoración médica ocuoacional X retención en el archivo central se pasan al archivo histórico. En medio
* Exámenes periódicos X físico y/o digital. Ley 1072 de 2015. Resolución 1995 de 1999 y 839 de
* Evaluación Psicosocial X 2017 Minsalud.. Valoración v secuimiento osteomusculares X
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Batería de Riesgos Psicosocial X. Reporte de Accidentes X
500 23 - HISTORIALES DE EQUIPO DE COMPUTO 15 5 X X

D X Subserie documenlal que cumplido su tiempo de retención en el. Ficha Técnica X archivo central. se seleccionan tomando una muestra representativa
según el procedimiento para tal fin, los historiales para la reseña. Reporte Estado del Equipo X histórica de la empresa en medio digital.. Cronograma de Mantenimiento X

600 25 - HISTORIALES DE VEHICULOS 5 5 X X
LJ X. Factura de Cornera, X. Certificación individual de aduana para vehículos automotores, X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención en el

Certificado de inscripción ante el RUNT, Seguro Obligatorio- archivo central. se seleccionan tomando una muestra representativa. X según el procedimiento para tal fin, los historiales para la reseñaSOAT,
histórica de la empresa en medio digital.. Certificado de la Revisión Tecnicomecánica y de Emisiones

XContaminantes,. Reoorte de comparendos, X. Recorte de incidentes X
600 26 - HISTORIAS LABORALES 40 50 X

LJ X. ActoAdministrativo de Nombramiento X. Contrato X. Notificación de nombramiento X. documentos contractuales X. Formato único de Hoja de Vida X. Documento de identificación X. Constancias de estudio X. soportes experiencia laboral X
Se conserva en el archivo de gestión durante la vida laboral, después. Acta de posesión X del retiro o jubilación cincuenta (50)años en el archivo central,. SoporteAntecedentes Penales X conservación mínimo 80 años en medio digital y físico Normas: C.S.T.. SoporteAntecedentes fiscales X Art. 264, Circular 004/ 2003, y Decreto 1083 de 2015 función pública.. Soporte Antecedentes Disciolinarios X Decreto 1072 de 2015 Mintrabajo.. Declaración de Bienes v Rentas X. Exámenes de aptitud laboral X. Afiliaciones a la seguridad Social (Pensión, EPS, Caja, Fondo Xde Cesantías, ARL)

. Actos administrativos: Vacaciones, Licencias, Comisiones, Xascensos, traslados, encargos, suspensiones, entre otros.. Beneficios Convencionales X. Soportes liquidación de Cesantías y Prestaciones Sociales X. Documentos de soporte de los Beneficiarios X
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600 27 - INFORMES 1 1 X
600 27 01 LJ Informes a oraanismos de control X Subserie con valor administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su. solicitud del requerimiento X

tiempo de retención se elimina. Los originales se conservan en la. Informe del requerimiento X
Gerencia General, subserie "Informes Organismo de Control". Ley 734. Comunicaciones oficiales X
de 2002/Constitución Política Art: 119 y 278 1991

600 27 - INFORMES 2 8 X
600 27 08 LJ Informes de Calificación de Auditores Internos X. Hoia deVida del Auditor X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retención se. encuesta de evaluación X conservan por hacer parte de la reseña histórica de la empresa. NTC-. Formulario de Calificación X IS09001 :2015, 19011 DE 2012, Procedimiento Interno SIPR-005. Evaluación del Auditor Interno X. Mantenimiento y meiora del auditor X
600 27 - INFORMES 2 8 X
600 27 11 LJ Informes de cuotas oartes oenslónales X. Liauidación cuotas oartes oensiónales X Subserie con valor secundario. Conservación total. Ley 962 de 2005-. cuotas partes por cobrar X Congreso de la República, Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008,. Cuotas partes par oaoar X Contaduría Gral dela Nación.. Actos Administrativos para oaco X. Comunicaciones oficiales X
600 27 - INFORMES 1 1 X
600 27 14 LJ Informes de Gestión X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal.. Justificación de las actividades desarrolladas X

Cumplido su tiempo de retención se elimina por perder valor. Criterios de evaluación v seouimíento X
administralivo. Originales se conservan en la Gerencia General,. Informe final X
subserie "Informes de Gestión". Ley 951 de 2005.

600 27 - INFORMES 1 1 X
600 27 15 D Informes de Gestión de Indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por. Estad isticas X perder su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia. Fichas Técnicas X General subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de. Comportamiento del indicador X Planeación y Gestión-MIPG. Ley 1499 de 2017.. Acciones correctivas X
600 27 - INFORMES 2 18 X
600 27 23 D Informes de sequrídad v salud en el trabajo X. exámenes ocuoacionales X. DiagnósticoARL X Subserie documental con valor secundario, que cumplido su tiempo de. Incapacidades X retención, se conserva total en medio físico y/o digital. Decreto 1072 de. Accidentalidad X 2015, Mintrabajo y Resolución 839 de 2017 de Minsalud.. Incidencias Epidemiológicas X. Ausentismo X. comunicaciones oficiales X
600 27 - INFORMES 2 8 X
600 27 25 L-' Informes del Comité de Convivencia X Subserie con valor secundarios, que una vez cumple su tiempo de. Comunicación Interna- Queja X retención en el archivo central se conserva total por hacer parte de la. Informe trimestral del Comité de convivencia X

reseña histórica de la empresa. Resolución 652 de 2012 y 1356 de
2012 de Mintrabajo.. Comunicaciones oficiales X
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600 30 - INVENTARIOS 2 3 X
600 30 01 L...J Inventarios de bienes inmuebles X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención, se elimina. Licencias X teniendo en cuenta que actualiza bajo el software contable de la. Control de mantenimiento preventivo v correctivo X empresa. Ley 87 de 1993, 298 de 1996, 734 de 2000. Resolución 354

Bajas de Bienes inmuebles X de 2007 Régimen Contabilidad Pública.. Planos X
600 30 - INVENTARIOS 2 3 X
600 30 02 LJ Inventarios de bienes y muebles X. Control de Elementos X. Devolutivos X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención, se elimina. Creación de Activos X teniendo en cuenta que actualiza bajo el software contable de la. Salidas deAlmacén X empresa. Ley 87 de 1993, 298 de 1996, 734 de 2000. Resolución 354. Paz y Salvos X

de 2007 Régimen Contabilidad Pública.. ajustes contables X. comunicaciones oficiales X
600 30 - INVENTARIOS 2 3 X
600 30 03 L...J Inventarios de bodeqas X. Balance Mensual X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención en el. Listado de variación X archivo central, se elimina teniendo en cuenta que actualiza bajo un. soporte de inventario X software contable de la empresa. Resolución 354 de 2007 Régimen. Soporte de transferencias X Contabilidad Pública, Ley 734 de 2002 e.o.u.. Actas de baja X. Actas deAjuste X
600 30 - INVENTARIOS 2 8 X
600 30 04 LJ Inventarios de hardware X Esta Subserie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión. Listado actualizado de Hardware X

y ocho (8) en el archivo central. Luego se elimina teniendo en cuenta
que se maneja bajo un software con copia de seguridad. NTC-27001.. Cronograma actualización de Hardware X

600 30 - INVENTARIOS 2 8 X
D Esta Subserie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión

600 30 05 Inventarios de medios magnéticos X y ocho (8) en el archivo central. Luego se elimina teniendo en cuenta. listado actualizado medios Magnéticos X que se maneja bajo un software con copia de seguridad. NTC-27001

600 30 - INVENTARIOS 2 8 X
600 30 08 LJ Inventarios de Software X Esta Subserie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión. y ocho (8) en el archivo central. Luego se elimina teniendo en cuentaListado actualizado de Software X que se maneja bajo un software con copia de seguridad. NTC-27001. Cronograma actualización de Software X
600 33 - MANUALES 2 8 X
600 33 02 L...J Manuales de Funciones X. Formatos X Subserie se conserva ocho(8) años en el archivo central, cumplido su

Acto administrativo por el cual se adopta el manual de tiempo de retención pasan a su conservación total por hacer parte de la. X reseña histórica y cultural de la empresa. Decreto 1083 de 2015funciones. Comunicaciones oficiales X Función Pública y constitución Política Art.122.. Soporte Socialización X
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600 33 - MANUALES 2 8 X
600 33 07 L.J Manuales del Sistema Integrado de Gestión - SIG X

* Procedimientos X
* Instructivos X
* Registros X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención, se seleccionan

* Formatos X tomando una muestra representativa según el procedimiento de los
documentos para la reseña histórica y cultural de la empresa en. Caracterizaciones X soporte físico y digital.NTC-ISO-9001 :2015, Manual SIGILV

* mapa de procesos X. Políticas X
* Objetivos X. Matrices X

600 34 - NOMINA 2 78 X
D X
* Liauidación de Nómina X
* Liauidación de Beneficios Convencionales X

Liquidación de Seguridad Social (Pensión, Salud, ARL, Caja Subserie con valor secundario, se conserva físico y/o digital, Ley 2663
* X de 1950 Mintrabajo, Ley 100 de 1993-C. de la República, Decreto 806Compensación) de 1998 Minsalud, Decreto 728 de 2008 y 780 de 2016 - Miniprotección. Novedades ( Vacaciones, incapacidades, deducciones por X Social, Convenciones vigentes.

nómina, permisos. becas y auxilios escolares etc.). Comerobantes de caco X. comunicaciones oficiales X. Actas comité de educación X
600 35 - ORDENES 2 18 X
600 35 01 LJ Ordenes de Comora X

* Estudios erevios X. Reauisición de cornera X
* Cotizaciones X. Cuadro Comoarativo X Ley de contratación Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual. Sooortes Presupuestates X de Contratación. Cumplido su tiempo de retención se aplica el criterio
* Documentos previos de contratación X de selección tomando muestra representativa según el procedimiento. Garantía de cumplimiento X para la conservación física y digital.. Plan Anual deAdauisición-PAA X. Acta de Inicio X. Acta de Sueervisión X. Acta final de Cierre X. comunicaciones oficiales X

600 35 - ORDENES 2 18 X
600 35 02 1 1 Ordenes de Servicio X. Estudios erevios X

* Requisición de cornera X Ley de contratación Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual
* Cotizaciones X de Contratación. Cumplido su tiempo de retención se aplica el criterio. Cuadro Comearativo X de selección tomando muestra representativa según el procedimiento
* Sooortes Presueuestales X para la conservación física y digital.. Documentos erevios de contratación X. Actas de inicio, supervisión, final, bilateral de terminación X
* Plan Anual de Adauisición-PAA X
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Garantías de cumolimiento X
Acta de Inicio X
Acta de Supervisión X
Acta final de Cierre X

• Comunicación oficial X
600 35 • ORDENES 2 3 X
600 35 03 L.J Ordenes de Venta X
1--+---+--+--• -t--P"-ub""l""ic""ac""i-"-ó__n_P""'a"'-'-ain"'a--W--"'e.;;.b.L...cvCc..ca--rt"'e--le--ra"-s;;.... .._.:..X~1---+----+----1---+--+--1---tSubserie documental que cumplido su tiempo de retención se elimina
1--+---+--+--• -t--Pc..cro=o1u.;;.es""t"'a .._.:..X~1---+----+----1---+--+--1---tteniendo en cuenta que los originales se conservan en subgerencia

Comunicación oficial x financiera Serie "Comprobantes Contables". Ley 962 de 2005,
1--+---+--+--+'-Ped=id.;;.o=====---------------t....:.X~1---+----+----1---+--+--1---tProcedimientos Internos.

• Facturación X
• Salida de Especies X

600 36 • PLANES 2 18 X
600 36 03 LJ Planes Anuales de Adauisición X Subserie que cumplido el tiempo de retención, se selecciona por

i,-;;=+-=+..;.;-+..;;~+P=r;,;;o=v,ecc=io;:.·n~de=or=,od~u;.cc=.ió,;;;n==;.;..---------➔...;.X~~-+----+----~-+-+--1---!método cualitativo (Muestra Representativa). en medio digital /físico.
1--+--+---1--'-tP--l"'a__n--A--n..;;.ua""l--'d""e--A"'d~a,ui.;;.s""ic""ió--n 1-Xc..:....-1--+----l------4----+--+---4---1Ley 80 de 1993, 962 de 2005, 1474 de 2011-Cong. Rep. Decreto 1510
i---+---r---+-:,----~P::-a~ig_i,...na--,s..,.e_co~>P_,--...,.,=--------------t-,-X,--;~-+----t----1---+--r---+----1de 2015-Dpto.Nal. de Planeación.

Publicación oaoina WEB X
600 36 • PLANES 2 8 X

.,_;:6.;;.0.;;.0.¡...:3.:;6.,..;0;.;9;;...¡_;;;;;;L.J-◄.:.P,;,;:la;;.n;,;:e.;;.s..;d;,;e;.G;;:;.;;,es.;;.t::;ió;,;n::.:,d.;;,el;.R~i;,;:e.;;.s,¡¡a•o;:;_ ...,_.;,X;:...~-...---+----+--◄--+-....,-~subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se
1---1---+----1--•--f_P_la_n_d_e~q._e_s_tio_._n_d_el_n_·e...,s=qo --f_X_1---+----+----+--+--+---+---1elimina por perder su valor administrativo. Los originales reposan en la

Mapa de Riesgos por Área X Gerencia General en la Subserie "Planes de Gestión del Riesgo".
1--+---+---+--,--t-A-ct__a_d_e-re_u_n-io.;;.· n-~---------------+-X-+---+----+---+---11----4--+---fDecreto 1499 de 2017. NTC ISO 9001 :2015.

X• Informe de Gestión del Riesqo
600 36 • PLANES 2 8 X

600 36 10 □ Plan de implementación, mantenimiento y mejora del
Sistema lntearado de Gestión-SIGILV X

Planeación X
Matrices X
Indicadores X

1---+---+--+-,-•-t-R_ev...,i_si_ó_n_d_e_t_od_o_s_l_o_s_d_oc_u_m_e_n_t_os_de_l_S__I_G_IL_V ..__XX_t---+----+----1---+--+-+---tSubserie documental que se deja dos (2) años en el archivo de gestión
• Acciones de rneiora y ocho (8) años en el archivo central, se conservan en formato físico y

1--+---+--+-,-, -t-ln-fo_r_m_e_s_d_e_n_o_co.__n_fo_r_m_id_a_d_e_s------------1---X-1---+----+----1---+--+-+---ldigital por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa
hallazaos de auditorias internas X
Informe Anual del Ciclo de Auditorias X
Acta de revisión del sistema Integrado de Gestión -SIG, por la X
Dirección
Certificado de Sello de Producto X
Certificado de Sistema lnteqrado de Gestión X

600 36 - PLANES 2 3 X ,
t-;;;s'"'oo;.+-;3""°5+-1""2-+-,u;;;;,-+;,.P;;.la~n;.;e,;;;s.;;.d_e...,.M'"e""i·,

0
-,-a-m""ie_n_t_o""l-n-st""it_u_c""io_n_a""l-------➔-X...1~-+--;;...-+-_.;;..._~-+_;.;..¡._.;.¡.._~Subserie que cumplido su tiempo de retención, se eliminan según

i-,;;=~=-+-_;,;;-+-.-+-P;,;;la.;.ne•s......de=a.;.;cc.;.;i.i;ón========;;.;...-------+-.;.X;._¡...._.¡.... ,¡... ¡.....,._..¡._..¡.._-fprocedimiento. pierde su valor administrativo, los originales reposan en
1--+---+--+-,c--t-----------------------1---1---+----+----+--+---1----1----1la Secretaria General, en la subserie Planes de Mejoramiento
1--+---+--+--+l_n_fo""r_m_e_s_d_e_s....,.ea_ui_m_ie'--n-'t-'-0--------------1-----X'--lt---+----.----1---+--+--1---tlnstitucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.

• Cumolimiento de metas X
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600 36 • PLANES 2 8 X
600 36 16 L.J Planes de Sistemas de Información X. Cronograma de requerimiento de sistema en la entidad X. Plan de Mantenimiento vActualización X Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de. Enfoque al Plan Estratéaico Informático de la empresa X

retención se transfiere al archivo histórico por hacer parte de la reseña. Diaqnóstico de Secundad de la Información X
de la empresa.NTC-27001.. Plan de seourídad de la Información X. Comunicaciones oficiales X

600 36 - PLANES 2 18 X

600 36 17
LJ Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y XSalud en el Trabajo -SG-SST. Evaluación inicial del Sistema de Seguridad y Salud en el X Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de

Trabajo retención se transfiere al archivo histórico por hacer parte de la reseña
Cronoorama deActividades X histórica de la empresa. Decreto 1072 de 2015, Artículos 2.2.4.6.8,. Plan de trabato anual X 2.2.4.6.12 y 2.2.4.6.31. Acto administrativo por el cual se adopta plan de trabajo anual X. Comunicaciones oficiales X

600 36 - PLANES 2 8 X
600 36 19 LJ Planes del Sistema de Gestión Ambiental X. Plan del Sistema de Gestión Ambiental X Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de. Cronograma deActividades X retención se transfiere al archivo histórico por hacer parte de la reseña. Plan de Acción X

histórica de la empresa.NTC-14001. Comunicaciones oficiales X
600 36 • PLANES 2 8 X
600 36 20 L.J Planes Institucionales de Caoacitación -PIC X. Formato de solicitud X Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de. Cronograma X retención se transfiere al archivo histórico por hacer parte de la reseña. Plan Institucional de capacitación X histórica de la empresa. Guía de Formulación del Plan y Decreto 1083. Reoistro de Capacitación X de 2015 de la Función Pública.. Actas del Plan Institucional de Caoacitación X. Comunicaciones oficiales X
600 38 - PLANOS INSTITUCIONALES 2 8 X

L.J X Serie que cumplido este tiempo de retención, Por selección. Planos de Obras Civiles X
cualitativa(muestra Representativa) se conserva en medio físico. NTC-
4595 Y 4596.. Planos de eouioos Industriales X

600 42 - PROGRAMAS 2 8 X

600
LJ Programas de auditorias Internas y externas del Sistema42 01

lntearado de Gestión-SIGILV X. Plan de Auditorias X. Eiecución del plan de auditorias X
Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de. Solicitud de acción correctiva X
retención se transfiere al archivo histórico por hacer parte de la reseña. Reqistro de acciones de melera del SIG X
histórica de la empresa.NTC-ISO 9001 :2015, 9000:2015 Y 19011 :2012.. Evaluación de Auditores X. Hoia de vida auditores X. Control Documentos del Sistema ínteorado de Gestión X
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* Formatos X

600 42 • PROGRAMAS 2 8 X
600 42 05 LJ Proqramas de Bienestar Social X

* Plan Anual de Bienestar Social X
* Diaanóstico de necesidades X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención, se. Cronoarama de reaalia por tiempo de servicio X seleccionan por método cualitativo( muestra representativa) y. Ejecución del Plan de Bienestar Social X conservan en formato tisico. Hacer parte de la reseña histórica y. comunicaciones oficiales X

cultural de la empresa. Procedimiento lnterno.NTC ISO 9001 :2015.
. Actas X. Paz v Salvos X

600 42 - PROGRAMAS 2 18 X
600 42 08 L.J Proqrarnas de mantenimiento de Bienes v Equioos X. Cronoarama de Actividades X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de dieciocho(18)

* Proarama de Mantenimiento X años en el archivo central, se conservan por hacer parte de la reseña
* Diaanóstico de Bienes e Instalaciones X histórica y cultural de la empresa en soporte físico. Ley 962 de 2005, y

* Informe de mantenimiento de las instalaciones y bienes X
Ley 80 de 1993 Congreso de la República.

* Informe oeriódico del seouimiento de las instalaciones X
600 42 • PROGRAMAS 2 18 X
600 42 09 L.J Procrarnas de securtdad Industrial X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de dieciocho(18). Cronoarama de actividades X años en el archivo central, se conservan por hacer parte de la reseña

* Ejecución de actividades X histórica y cultural de la empresa en soporte físico. Decreto 1562 de
* Equipos e Instrumentos de seguridad X 2012 y 1072 de 2015, Mintrabajo.. Comunicación oficial X

600 42 - PROGRAMAS 2 18 X
600 42 10 L.J Proqramas de Sequridad v Salud en el Trabajo X

* Cronograma de actividades X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de dieciocho(18). Invitación o vinculación a la Jornada de la Salud X años en el archivo central, se conservan por hacer parte de la reseña

* Realización Jornada de la salud X
histórica y cultural de la empresa en soporte físico. 1072 de 2015,
Mintrabajo.

* Registro de capacitaciones X
* Comunicación oficial X

600 42 - PROGRAMAS 2 8 X
600 42 11 LJ Programa del Sistema de Gestión Ambiental X. Procedimientos X Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de

* Permisos ambientales X retención se transfiere al archivo histórico por hacer parte de la reseña. Recurso hídrico X histórica de la empresa.NTC-14001. Residuos sólidos X. Comunicación oficial X

600 46 - REGISTROS 2 3 X Subserie documental que cumplido su tiempo de retención, se

600 46 04 D Registros de control de entrega de sellos de seguridad X seleccionan por método cualitativo( muestra representativa) y
conservan en formato físico. Hacer parte de la reseña histórica y. Formatos X cultural de la empresa. Procedimiento lnterno.NTC ISO 9001:2015.
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600 46 - REGISTROS 2 8 X
600 46 07 LJ Reaistros de Creación de Códiaos X

Registro de creación de Códigos en el software de Inventarios Subserie con valor secundario. Conservación total en medio digital. Ley. X 962 de 2005-Congreso de la República, Resoluciones 119 de 2006 yde Bienes Inmuebles
669 de 2008, Contaduría Gral dela Nación.. Registro de creación de Códigos en el software de Inventarios Xde Bienes y Muebles

600 46 - REGISTROS 2 3 X
600 46 08 1 1 Reoistros de Inducción / Reinducción X. Citación X Subserie que cumplido su tiempo de retención en el archivo central, se. Lista de Asistencia X elimina por perder su valor administrativo. Decreto 1083 de 2015,. Cronoarama de la actividad X Función Pública. Decreto 1499 de 2015.. comunicaciones oficiales X. Formatos X
600 46 - REGISTROS 2 3 X
600 46 14 D Reaistros orden de oromoción vio deaustación X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de tres(3) años. Solicitud de regalía X en el archivo central, se eliminan en razón que los originales se. Pedido X conservan en la Subgerencia de Producción subserie "Registro orden. Autorización entreaa reaalía X de Despacho".. Salida oroducto X

600 47 - REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 2 8 X Subserie que cumplido su tiempo de retención en el archivo central, se
LJ X conserva por hacer parte de la reseña histórica de la empresa. Decreto. Reglamentos Internos de Trabajo X 4485 de 2009, Presidencial, Decreto 1499 de 2017 función Pública.

SOLICITUDES DE ELABORACIÓN, MODIFICACIÓN o
600 50 - ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA 2 8 X

INTEGRADO DE GESTIÓN-SIG
D X Subserie que cumplido su tiempo de retención en el archivo central, se. Solicitudes de elaboración, modificación o eliminación de X elimina por perder su valor administrativo. Decreto 1 083 de 2015,

documentos del Sistema Integrado de Gestión-SIG Función Pública. Decreto 1499 de 2015.. Actas de reunión X. Comunicaciones oficiales X. Listado Maestro de Documentos X ..,,.- A-......._
CONVENCIONES e: ~ ~

\ llr
1 DCD: Código de la Dependencia CT: Conservación Total

' 1S: Código de Serie documental E: Eliminación =--
SB: Código Subserie documental MT: Medio Técnico JH~ ~.JAIR.0.~~- Serie documental S: Selección ECREy;1OG
D Subserie documental Fis: Físico. Tipo documental Ele: Electrónico (/)///l/)tJ;//~

TPR~,
-y-~:tCOSTA

FECHADE 4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 fs1o?AL U ERSITARIA
APROBACIÓN: =sTIÓN DOCUMENTAL
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800 02 - ACTAS 2 8 X
800 02 19 D Actas de Comité Financiero X Subserie se conserva en medio físico, ocho(8) años en el archivo central,. Citación X cumpliendo normas contables, Decreto 1914 de 2003, resolución 357 de. Orden del día X 2008, de la Contaduría General de la Nación. Hacen parte de la reseña. Presentación de informes X histórica y cultural de la empresa.. Anexos X
800 02 - ACTAS 2 8 X
800 02 23 D Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del X Subserie se conserva en medio físico, ocho(8) años en el archivo central,Sistema Contable

cumpliendo normas contables, Decreto 1914 de 2003, resolución 357 de. Citación X 2008, de la Contaduría General de la Nación. Hacen parte de la reseña. Orden del día X histórica y cultural de la empresa.. Presentación de informes X. Anexos X
800 05 - BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X

D X. Boletín Diario de Caía X. Ordenes de oaao Presuouestales X Serie documental que una vez cumple su tiempo de retención se elimina por. Relación de nacos electrónicos X perder su valor administrativo. Ley 962 de 2005 Art.28. Resolución 669 de
2008.. Relación de Notas Crédito X. Relación Ordenes de Transferencias X. Relación de Cheoues Anulados X

800 07 - CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
2 8 XPRESUPUESTAL

Serie documental que una vez cumple su tiempo de retención se elimina porL.....J X perder su valor administrativo. Ley 962 de 2005 Art.28. Resolución 669 de. Solicitud de Disponibilidad Presupuesta! X 2008.. Certificado de Disponibilidad Presupuesta! X
800 08 - CIRCULARES 1 1 X

Esta Serie documental se deja un (1) año en el archivo central. Luego se
800 08 02 D Circulares Informativas X elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la. Comunicación oficial

gestión, pierden su valor administrativo.
X

800 09 - COMPROBANTES CONTABLES 2 8 X
800 09 01 LJ Comorobantes Contables de Eareso X. Orden de Pago X Esta Subserie se conserva ocho(8) años en el archivo central, en medio. Factura X digital y en físico, en cumplimiento a las normas contables, la Ley 962 de

2005 y por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa,. Soporte Proveedores (Rut, Cámara de Comercio) X. Comunicaciones oficiales X
800 09 - COMPROBANTES CONTABLES 2 8 X
800 09 02 D Comprobantes Contables de Ingreso X Esta Subserie se conserva en medio digital y/o físico. Cumplimiento a las. Recibo de caja X normas contables, la Ley 962 de 2005 y por hacer parte de la reseña

histórica y cultural de la empresa. Ley 734 de 2002.. Soportes Contables X
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800 12 - CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X
D X Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retención se elimina, por

perder valor administrativo. Cumplimiento a las normas contables, la Ley 962. Extractos Bancarios X de 2005, Resolución 119 de 2006 y resolución 357 de 2008 de la Contaduría. General de la Republica.
Conciliación Bancaria X

800 17 - DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 X
D Declaraciones de Gravamen a los Movimientos Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retención se elimina, por

800 17 01 perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatutofinancieros Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de. Declaraciones de Gravamen a los Movimientos X Hacienda y Crédito Público
financieros

800 17 - DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 X
LJ Declaraciones de Impuestos sobre las Ventas IVA- Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retención se elimina, por800 17 02 ICA perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto. Declaraciones de Impuestos sobre las ventas-lVA X Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de

Hacienda y Crédito Público. Declaraciones de Impuestos sobre ICA X
800 17 - DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 X Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retención se elimina, por
800 17 03 LJ Declaraciones de Renta y Complementarios perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto

Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de. Declaraciones de Renta y Complementarios X Hacienda y Crédito Público

800 17 - DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 X Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retención se elimina, por
800 17 04 LJ Declaraciones de Retenciones en la fuente perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto

Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de. Declaraciones de Retenciones en la Fuente X Hacienda y Crédito Público

800 17 - DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 X Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retención se elimina, por
800 17 05 LJ Declaraciones del Impuesto al Patrimonio perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto

Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de. Declaraciones del Impuesto al patrimonio X Hacienda y Crédito Público

800 20 - ESTADOS FINANCIEROS X 2 8 X X
800 20 01 LJ Estados Financieros de Propósito Especial Subserie con valor secundario, de conservación total en medio digital y/o. Balance Inicial X físico. Ley 962 de 2005 y Ley 863 de 2003 del Congreso de la Republica ,. Estados Financieros de Período X Decreto 3258 de 2002 , 1625 de 2016 y Decreto 624 de 1989 Ministerio de. Estados de Costos X Hacienda.. Estados de Inventarios X
800 20 - ESTADOS FINANCIEROS X 2 8 X X
800 20 02 LJ Estados Financieros de Propósito Generales. Subserie con valor secundario, de conservación total en medio digital y/o

Balase General X físico. Ley 962 de 2005 y Ley 863 de 2003 del Congreso de la Republica ,. Estados de Resultados X Decreto 3258 de 2002, 1625 de 2016 y Decreto 624 de 1989 Ministerio de. Estados de Cambio en el patrimonio X Hacienda.. Estados Financieros Consolidados X
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800 27 - INFORMES 2 3 X
800 27 01 L.J Informes a Organismos de Control X. Solicitud del requerimiento X Serie documental con valor primario, que cumplido su tiempo de retención,. CODFIS X se eliminan. Los originales se conservan en la Gerencia General, subserie. Contaduría General de la República (CHIP) X "Informes a Organismos de Control". Ley 734 de 2002/Const. Política. Contraloria General de la República /CHIP) X Art:119 y 278 1991.. Contraloría Departamental (RCL\ X. Comunicaciones oficiales X
800 27 - INFORMES 2 3 X
800 27 09 L.J Informes de cartera X Esta Serie documental se deja tres (3) años en el archivo de central. Luego. Soportes cartera nacional X

se elimina teniendo en cuenta que los originales hacen parte de la subserie
de Informes Financieros de propósito generales.. Soportes cartera Internacional X

800 27 - INFORMES 2 8 X
800 27 12 LJ Informes de Ejecución Presupuesta! X Subserie con valor secundario, de conservación total en medio digital y/o. Informes de Ejecución Presupuesta! X físico. Ley 61O de 2000 y Ley 965 de 2005 Congreso General de la

Republica.. Registros de publicación en página web X
800 27 - INFORMES 1 1 X
800 27 14 o Informes de Gestión X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su

tiempo de retención se elimina por perder valor administrativo. Originales se. Justificación de las actividades desarrolladas X conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de Gestión". Ley 951. Criterios de evaluación y seguimiento X de 2005.. Informe final X
800 27 - INFORMES 1 1 X
800 27 15 LJ Informes de Gestión de indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder. Fichas Técnicas X su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia General. Estadísticas X subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeación y. Comportamiento del indicador X

Gestión-MIPG. Ley 1499 de 2017.. Acciones correctivas X
800 31 - LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 8 X
800 31 01 LJ Libro Diario X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder. Libro Diario X su valor administrativo. Ley 962 de 2005-Congreso de la República,. Comprobante de Contabilidad X

Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008, Contaduría Gral dela Nación.

800 31 - LIBROSCONTABLES PRINCIPALES 2 8 X Subserie con valor secundario. Conservación total. Ley 962 de 2005-
800 31 02 L.J Libro Mayor X Congreso de la República, Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008,. Libro mayor X Contaduría Gral dela Nación.

800 32 - LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X Subserie con valor secundario. Conservación total. Ley 962 de 2005-
800 32 01 LJ Libro decuentas por Paqar X Congreso de la República, Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008,. Libro de cuentas por Pagar X Contaduría Gral dela Nación.
800 32 - LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder
800 32 02 LJ Libro de Gastos X su valor administrativo. Ley 962 de 2005-Congreso de la República,. Libro de gastos X Resoluciones 0007 de 2016, Contraloría Gral dela Nación.
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800 32 - LIBROS DECONTABILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X
LJ Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder

800 32 03 Libro de lngresos X su valor administrativo. Ley 962 de 2005-Congreso de la República,

* Libro de Ingresos X Resoluciones 0007 de 2016, Contraloria Gral dela Nación.

800 32 - LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder
800 32 04 LJ Libro de Vigencias Futuras X su valor administrativo. Ley 962 de 2005-Congreso de la República,

* Libro de reservas presupuestales X Resoluciones 0007 de 2016, Contraloria Gral dela Nación.

800 33 - MANUALES 1 1 X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder

800 33 06 D Manual de políticas contables bajo NIIF X su valor administrativo. Se actualiza en los informes a la contaduría general
cada trimestre. Ley 1314 de 2009, Resolución 414 de 2014 Contaduría Gral

* Políticas contables bajo las NIIF X de la nación

800 36 - PLANES X 2 3 X
800 36 12 D Planes de Mejoramiento Institucional Subserie que cumplido su tiempo de retención, se eliminan según

procedimiento. pierde su valor administrativo, los originales reposan en la
* Planes de acción X Secretaria General, en la subserie Planes de Mejoramiento Institucional,
* Informes de seguimiento X Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.
* Cumplimiento de metas X

800 45 - REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJAMENOR 2 8 X
LJ X
* Resolución de constitución de caia menor. X
* Certificado de disponibilidad presupuesta! X Subserie que cumplido su tiempo de retención, se eliminan por perder su

valor administrativo. Ley 962 de 2005, Congreso de la República, Decreto
* Comorobantes de ooeración. X 2768 de 2012 Ministerio de Hacienda y Crédito Público
* Facturas. X
* Resolución de reconocimiento del aasto. X
* Acta de araueo de caia menor X

CONVENCIONES eÍ\ /'\ ""
CD: Código de la Dependencia CT: Conservación Total \\e

·, .1\ '\),
S: Código de Serie documental E: Eliminación W·
SB: Código Subserie documental MT: Medio Técnico

¿¡~AIR~\1 EN~~S- Serie documental S: Selección ECRF} ,4RIO NE
D Subserie documental Fis: Físico rlluL/YIIV* Tipo documental Ele: Electrónico

/ ··- ,. ft AGOSTA
FECHA DE 4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 PR~FESl~~A~ IVERSITARIA

APROBACIÓN: GEST ON DOCUMENTAL
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900 01 - ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X
900 01 01 LJ Acciones de Tutela X. Demanda X. Auto admisorio de la demanda X. Notificación de la demanda X. Contestación de la demanda X Subserie que cumplido el tiempo de retención, se seleccionan los casos de. Auto decretando pruebas X mayor importancia aplicando el método cualitativo(Muestra. Fallo de tutela primera instancia X

representativa).Conservación digital y físico. Decreto 2591 de 1991, Art.86 de la
Constitución Política.. Auto de admisión del recurso X. Notificación del recurso X. Acto que resuelve la Impugnación X. Comunicaciones oficales X. Auto de resolución del recurso X

900 01 - ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X
900 01 03 LJ Cobro Coactivo X. Notificación de cobro X Subserie que cumplido el tiempo de retención, se selecciona aplicando el. ActoAdministrativo X método cualitativo (Muestra Representativa). Para su conservación en el archivo. Comunicaciones oficales X

histórico en medio de digital y/o físico. Art.87 Ley 1437 de 2011.Art.89
Constitución Política.. Notificación X. Soporte de paqo X

900 02 - ACTAS 2 18 X
LJ Actas comité de adjudicación del fondo de900 02 04 vivienda X. Citación X. Relación de postulados X Esta serie se deja dieciocho(18) años al archivo central, cumplido este tiempo. Solicitud de adjudicación crédito de vivienda X se trasfiere al archivo histórico para su conservación en medio de digital y

físico. Acuerdo 063 de 1982, Resolución 100-02-0265 de 2017 de la ILV.. Capacidad de paqo X. Análisis de Estudio Por Talento Humano X. Adiudicación de Créditos X. Comunicaciones oficiales X
900 02 - ACTAS 2 8 X
900 02 14 LJ Acta Comité de Integridad (Etica) X. Citación o convocatoria X. Lista de asistencia X Subserie que cumplido su tiempo de retención, se trasfiere al archivo histórico. Acto administrativo X

para su conservación en medio de digital y físico. Decreto 1499 de 2017,. Provectos X
Manual operativo MIPG-Versión 2 numeral 1.2.2. Gestión de Valores Eticos Institucionales X. Comunicaciones oficiales X

900 02 - ACTAS 2 10 X
900 02 21 LJ Acta de Comité Interno de Archivo X. Citación X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de. Lista de Asistencia X la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.. Soporte TemaAprobación X. Comunicaciones oficiales X

.. ...

..e:.
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900 02 • ACTAS 2 10 X
900 02 24 L.J Acta de eliminación documental X. Acta de reunión X. Inventario de documentos a eliminar X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de. Conceptos Técnicos de Eliminación X la empresa. Acuerdo 004 de 2013, Art. 15.. Registro de publicación pagina Web del inventario a Xeliminar. Comunicaciones oficiales X
900 08 • CIRCULARES 1 1 X

Esta Serie documental se deja un(1) año en el archivo de central. Luego se
900 08 02 L.J Circulares Informativas X elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la gestión. Comunicaciones oficiales

y pierden su valor administrativo.
X

900 13 • CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES 2 8 X

900 13 01 D Consecutivos de comunicaciones oficiales Xenviadas

. Copias consecutivo radicador correspondencia interna- X Esta Subserie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión y ocho
software de Ventanilla Única (8) años en el archivo central. Cumplido su tiempo de retención se elimina por. Registro de Comunicaciones diarias X perder su valor administrativo. Acuerdo 060 de 2001 Articulo 8, Ley 594 del. 2000.
Copia de radicados X. Listado de radicados anulados X. Control Correspondencia enviada X. Acta cierre anual de consecutivo X

900 13 • CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 8 X
f"\"lt'IAI CC,

900 13 02 D Consecutivos de comunicaciones oficiales Xrecibidas
Copias consecutivo radicador correspondencia interna- Esta Subserie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión y ocho. X (8) años en el archivo central. Cumplido su tiempo de retención se elimina porsoftware de Ventanilla Única. Registro de Comunicaciones recibidas X

perder su valor administrativo. Acuerdo 060 de 2001 Articulo 8, Ley 594 del
2000. Copia de radicados X. Registro control correspondencia recibida X. Control de radicados anulados X

900 15 - CONVENCIONES SINDICALES X 5 5 X
L.J. Pliegos de Peticiones X. Designación negociadores X

Esta serie tiene valor secundario y hace parte del archivo histórico y cultural de
la empresa. su conservación digital y físico. Art.467 del Código Sustantivo del. Decisión de los Trabajadores X Trabajo.. Tribunal de Arbitramiento X. Convenciones registradas X
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900 27 - INFORMES 1 1 X
900 27 04 L.J Informes a Organismos de Control X Serie documental con valor primario, que cumplido su tiempo de retención, se. solicitud del requerimiento X

eliminan. Los originales se conservan en la Gerencia General, subserie
"Informes a Organismos de Control". Ley 734 de 2002/Const. Política Art: 119 y. Informes del requerimiento X 278 1991.. Comunicaciones oficiales X

900 27 - INFORMES 1 1 X
900 27 14 L.J Informes de Gestión X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su. Justificación de las actividades desarrolladas X

tiempo de retención se elimina por perder valor administrativo. Originales se
conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de Gestión". Ley 951 de. Criterios de evaluación y seguimiento X 2005.. Informe final X

900 27 - INFORMES 1 1 X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retención, por perder su900 27 15 L.J Informes de Gestión de Indicadores X. Fichas Técnicas X valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia General subserie. Comportamiento del indicador X
"Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPG.. Acciones correctivas X
Ley 1499 de 2017.

900 28 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 5 X

900 28 01 D Bancos Terminológicos de Series y Subseries X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de
Documentales la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.. Banco Terminológico de Series y Subseries Art2.8.2.5.8
Documentales X

900 28 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 5 X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de

900 28 02 D Cuadros de Clasificación Documental-CCD X la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.
Art.2.8.2.5.8, Acuerdo 027 de 2006 y Acuerdo 5 de 2014 del Archivo General de. Cuadro de Clasificación Documental X la Nación.

900 28 - INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 2 3 X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de

900 28 03 D Inventarios Documentales de Archivo Central X
la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.
Art.2.8.2.5.8, Acuerdo 027 de 2006 y Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General. Inventario Documental X de la Nación.

900 28 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 3 X

900 28 04 D Inventarios Documentales de Archivo de Gestión X Subserie con valor secundarios, que cumplido su tiempo de retención se
traslada al archivo histórico. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto. Formato FUID -AFD-006-01 X 1080 de 2015. Art.2.8.2.5.8, Acuerdo 027 de 2006 y Acuerdo 42 de 2002 del

Listado de Eliminación de Documentos X Archivo General de la Nación.. Actualización de Inventarios X
900 28 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 3 X
900 28 05 LJ Planes Institucionales de Archivo-PINAR X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de

la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.. Plan Institucional de Archivo - PINAR X Art.2.8.2.5.8,

900 28 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 3 X
Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de900 28 06 LJ Proararnas de Gestión Documental -PGD X. Programas de Gestión Documental-PGD
la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.

X Art.2.8.2.5.8,. Acto Administrativo de aprobación X
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900 28 - INSTRUMENTOARCHIVISTICOS 2 3 X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de
900 28 07 D Tablas de Control de Acceso X la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.. Tablas de control de acceso X Art.2.8.2.5.8,
900 28 - INSTRUMENTO ARCHIVISTICOS 5 5 X
900 28 08 L..J Tablas de Retención Documental-TRD X. Tablas de Retención Documental-TRD X. Acto Administrativo de aprobación de las TRD X. Comunicaciones oficiales-solicitud convalidación X

Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de. Certificado de convalidación de las TRD X
la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 2609 de 2012,
Decreto 1080 de 2015. Art.2.8.2.5.8, Acuerdo 004 de 2019.. Metodolooia de imolementación X. Registro de publicación pagina Web X. Certificado de Inscripción en el Registro Único de XSeries Documentales

900 28 - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 5 X
900 28 09 L.J Tablas deValoración Documental-TVD X. Tablas de Valoración Documental-TVD X Subserie con valor secundario que hace parte de reseña histórica y cultural de. Diagnóstico Documental X la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 2609 de 2012,. Historia Documental X Decreto 1080 de 2015. Art.2.8.2.5.8, Acuerdo 004 de 2019.. Acto Administrativo de Aprobación X. Metodoloqia de implementación X
900 29 - INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X

L.J Instrumentos de Control de Comunicaciones Subserie que cumplido su tiempo de retención se elimina por perder su valor
900 29 01 Oficiales X administrativo. Ley 594 del 2000, y Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de. la Nación.

Planillas de control de comunicaciones oficiales X

900 29 - INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X
L.J

Instrumentos de Control de Consulta y Préstamo de900 29 02 Documentos del Archivo Central X Subserie que cumplido su tiempo de retención se elimina por perder su valor
administrativo. Ley 594 del 2000, y Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de. Solicitud de consulta y préstamo de documentos X la Nación.. Testigo de documento de afuera X. Control de documentos prestados X

900 36 - PLANES 5 5 X
900 36 08 L..J Planes de Conservación Documental X Subserie con valor secundario, cumplido su tiempo de retención se traslada al. Plan de Conservación Documental X archivo histórico. Ley 594 del 2000, y Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General. Acto administrativo de aprobación X de la Nación.. Comunicaciones oficiales X
900 36 - PLANES 2 3
900 36 09 L..J Planes de Gestión del Riesao X X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina por. Plan de gestión del riesgo X perder su valor administrativo. Los originales reposan en la Gerencia General. Mapa de Riesgos por Área X

en la Subserie "Planes de Gestión del Riesgo". Decreto 1599 de 2005. NTC ISO
9001 :2015.. Informe de Gestión del Riesgo X
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900 36 - PLANES 2 3 X
900 36 12 L .J Planes de Mejoramiento Institucional X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de tres(3) años en el. Planes de acción X archivo central, se conservan por hacer parte de la reseña histórica, en medio. Informes de seguimiento X físico y/o digital. Decreto 1499 de 2017, Capitulo 3.. Cumplimiento de metas X
900 36 - PLANES 5 5 X

Subserie con valor secundario que se conserva por hacer parte de la reseña900 36 14 1 .J Planes de Preservación Digital a Largo Plazo X
histórica. Ley 594 del 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 042 de 2002 del. Planes de Preservación Documental X Archivo General de la Nación.. Actos administrativos de aprobación X

900 37 - PLANES TRASFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X

900 37 01 D Planes de Transferencias Documentales Primarias X Subserie con valor secundario que se conserva por hacer parte de la reseña. Solicitud de transferencias primarias X histórica. Ley 594 del 2000, y Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la
Nación.. Cronograma de transferencias documentales primarias X. Comunicaciones oficiales X

900 37 - PLANES TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X
LJ Planes de Transferencias Documentales X900 37 02 Secundarias

Subserie con valor secundario que se conserva por hacer parte de la reseña. Comunicaciones oficiales X histórica. Ley 594 del 2000, Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX, Acuerdo 042 de. Cronograma de transferencias documentales X 2002 del Archivo General de la Nación.secundarias. Acta de oficialización de transferencias secundarias X
900 41

~
PROCESOS DISCIPLINARIOS X 2 8 X

. Queja o Informe X. Auto avoca conocimiento X. Ratificación y ampliación de la queja X. Autor apertura Indagación Preliminar o Investigación XDisciplinaria
Despacho Comisario X. Comunicaciones oficiales X

Serie documental con valor secundarios que hace parte de la reseña histórica y. Versión Libre y Declaración Juramentada X
cultural de la empresa, cumplido su tiempo de retención se conserva en medio. Pruebas decretadas y practicadas X digital y físico. Ley 734 de 2002. Ley 1474 de 2011. Autor Cierre de Investigación X. Auto de Archivo X. Pliego de Cargos X. Descargos X. Auto que decreta o niega pruebas en los descargos X. Nulidades Procesales X. Recursos X. Alegatos de conclusión X

p
...e:.
...c.
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Fis. Ele. GESTIÓN CENTRAL CT E MT s. Revocatoria de Fallos Sancionatorio X. Fallo de primera o única instancia X. Segunda Instancia X. Proceso Verbal X. Conclusión de audiencia X
900 42 - PROGRAMAS 2 18 X
900 42 12 LJ Proaramas Fondo de Vivienda X. Comunicaciones oficiales X. Documentos soporte crédito X. Escrituras publicas X Subserie con valor secundarios que hace parte de la reseña histórica y cultural

de la empresa, cumplido su tiempo de retención en Archivo Central se conserva. Hipotecas X en medio digital y/o físico. Acuerdo 063 de 1982 y Resolución 100-02-0265 de. Pólizas de Garantías X 2017 de la ILV.. Aprobación y Desembolso del Crédito X. Pagare X. Autorización descuento por nómina X
900 43 - PROPIEDAD INDUSTRIAL X 25 5 X

1 1. Códices de Barras X Serie documental con valor secundario. Norma aplicada por el INVIMA y entes. RecistroMarcario X de control, cumplido el tiempo de retención, se conserva en medio físico y/o. Re<iistro Sanitario X digital. Decisión 489 de 2000, DECRETO 1686 DE 2012, Resolución 2674 de. Autorización Etiauetas X 2013 del INVIMA.. Certificados deVenta Libre X. Comunicaciones oficiales X
CONVENCIONES ' ----í5)CD: Código de la Dependencia Conservación Total (~ ,[J. 'CT: ( "11\h. ·:;;,

S: Código de Serie documental E: Eliminación '"
SB: Código Subserie documental MT: Medio Técnico <f/};'~••~ES- Serie documental S: Selección SE ET1:~GE LD Subserie documental Fls: Físico. Tipo documental Ele: Electrónico "t~

I J!G~~L~ii
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