TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Convenciones
EN LIOWUIDACICON Acuerdo No 001 del 2024 [ Conservacion total
S seleccidn
Entidad prodi Convida en liquidacion E Eliminacién
cina productora: Componente Admishistrativo
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCIO
c6DIGO SERIES SUBSERIES XTIRO0S NTECNICA | SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES DEL PAPEL
o 3, Archivo
Papel Electronico Archivos de Gestion St ] E
ACTAS . Documento en el que se relacionan las asesorias,
Comité Interno de Archivo ELECTRONICO/PDF aprobaciones, deliberaciones, compromisos y
20.03.04 Comunicaciones oficiales % ELECTRONICO/PDF 5 5 decisiones realizadas por el Comité Intermo de Archivo
Registro de asistencia ] ELECTRONICO/PDF Articulo 282116 del Decreto 1080 de 2015 Tienen un
Acta de Comite Intermo de Aerchivo tiempo minimo de retencién de 10 afios, fralizado este
periodo se conservaran en su formato original dados
los valores secundarios que poseen
Subserie documental en la que se reflejan las
e s - decisiones tomadas y compromisos adquiridos de la
Actas Comité técnico de archivo ] EPS Convida en liquidacién y el Archivo General del
Citacion a comité ELECTRONICO/PDF - 5
20.03.06 Actas de comité técnico de x ELECTRONICO/PDF 5 5 Departamento de Cundinamarca, lo anterior en
archivo cumplimiento al Articulo 282116 del Decreto 1080 de
2015 se conservara totalmente por poseer valores
secundarios
Subserie doc | con fund en los dispuesto
COMPROBANTES DE ALMACEN ELECTRONICO/PDF en la ley 1105 de 2006 articulo 18 comité de bajas de
Comprobantes de baja de bienes - bienes para procesos de retiro de inventario, valoracién
ELECTRONICO/PDF gElie s y %
de almacen - ¥ destinacion final de bienes de la entidad.
’ . . ELECTRONICO/PDF y
20.07.01 Inventario de bienes a dar de baja x : 5 5 X Subserie que se
. ur : ELECTRONICO/PDF g : ) . Lz
Acta de Comité Municipal de Bajas - para la investigacién debido a que la informacién se
. N ELECTRONICO/PDF y
Comprobantes de baja de bienes de P encuentra contenida en otros documentos tales como
" ELECTRONICO/PDF . ;. "
almacén los inventarios generales y actas expedidas por el
comité de bajas.
20.07.02 Comprobantes de egreso de de Subserie documental con fur ) en los dispuesto
bienes de almacen en -
Salicitud de bienes m:vwm:m. que se m__s_:m dado que no posee ...m.aam
Comprobanites de egreso de bienes de para la _=<mmummm_o= debido a que la informacién se
almacén encuentra contenida en otros documentos tales como
ELECTRONICOS/PDF 5 5 X los inventarios generales y actas expedidas por el
ELECTRONICO/PDF comité de inventarios.cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.




20.07.03

Comprobantes de ingreso de de
bienes de almacen

Factura o remisién de bienes
Comprobantes de ingresos de bienes de
almacén

ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF

Subserie documental con fundamento en los dispuesto.
Documento oficial que acredita el ingreso material y
real de un bien o elemento al aimacén de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los|
registros en inventario y efectuar los asientos de|
contabilidad.

La disposicidn final recomendada para esta subserie|
documental es la eliminacién dado a que la informacién
contenida se encuentra en otros documentos como los
inventarios y actas

20.10.01

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales enviadas

Registro consecutivo
Comunicaciones oficiales
enviadas

Acta cierre anual de consecutivo
Listado de ndmeros radicados
anulados

ELECTRONICO / Excel
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF

Serie documetal reglamentada en el Acuerdo 060 de
2001, como aquelias comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado; la documentacion carece de valores
secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de
retencion en el archivo central, los documentos se
deben eliminar.

Tiempo de Retencién: Se conservaran 5 afios en el
archivo de gestidn y 5 afio en el archivo
central.Disposicion final la Eliminacién, dado que pierde
sus valores primarios, se aplicara el procedimiento de
eliminacion documental establecido en el Sistema
Integral de Gestion y Control de la Gobernacién de
Cundinamarca, responsables de 1a administracion y
custadia de los archivos transferidos de las entidades
liquidadas.

20.10.02

Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales recibidas

Registro consecutivo
Comunicaciones oficiales
recibidas

Acta cierre anual de consecutivo
Listado de nGmeros radicados
anulados

ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF

Serie documetal reglamentada en el Acuerdo 060 de
2001, como aquellas comunicaciones reci idas 0
producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado; la documentacion carece de valores
secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de
retencion en el archivo central, los documentos se
deben eliminar.

20.15

HISTORIALES DE BIENES
INMUEBLES

Registros de los bienes recibidos
Controles de mantenimiento de
los bienes recibidos

Actas de adjudicacion y remate
Inventario de activos y pasivos
Resoluciones

ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF

Tiempo de Retencién: Se conservardn 5 afios en el
archivo de gestibn y 5 afio en el archivo
central.Disposicién final la Eli inacion, dado que pierde
sus valores primarios, se aplicard el procedimiento de
eliminacién documental establecido en el Sistema
Integral de Gestion y Control de la Gobernacién de
Cundinamarca, responsables de la administracion y
custodia de los archivos transferidos de fas entidades
liquidadas.




HISTORIALES DE MAQUINARIA

Y EQUIPOS
Factura de compra
Manifiestos de aduana ELECTRONICO/PDF Tiempo de Retencién: Se conservardn 5 afios en el
zchm_@n de o_u.m_ﬂn_o: ELECTRONICO/PDF archivo .nm ,a.mm:oz y .m ) m:.o. en el m:.“:_<o
Tarjeta de Propiedad ) ELECTRONICO/PDF central.Disposicidn final la Efiminacién, dado que pierde|
Comprobante de Ingreso Almacén ELECTRONICO/PDF sus valores primarios, se aplicara el procedimiento de
20.16 Acta de recibido a satisfaccién ELECTRONICO/PDF 5 5 eliminacién documental establecido en el Sistema
Reportes de reparacién y/o ELECTRONICO/PDF Integral de Gestién y Control de la Gobernacion de
Em_._nm_.___s.__n.aﬂn ) ) ELECTRONICO/PDF n::a_s.msm_,n? q@n“x.v:mmu_mu n_m. la mna_n_mnam_os Y|
Acto administrativo de baja de bienes ELECTRONICO/PDF custodia de los archivos transferidos de las entidades
liquidadas.
HISTORIALES DE VEHICULOS
Factura
Manifiesto de aduana M”mew__“ﬁm“”““
Acta de recibido a satisfaccion -
Ingreso Almacén L ECT R ONICO/FDE Esta agrupacion documental que evidencia las
Tarjeta de Propiedad (copi ELECTRONICO/PDF ctividades administrati 1 bo el controi
ma.m e .Bu_ m._ (copia) . ELECTRONICO/PDF actividades m. min vas u.ma levar a nm el 8:
20.17 Registro Unico Naciona! de Transito ELECTRONICO/PDF 10 10 y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
i RUNT : inmuebles Seglin el banco terminolégico tienen un
. " . ELECTRONICO/PDF . e Py i
Certificado de Seguro Obligatorio de ELECTRONICO,/PDF tiempo de retencion de 20 afios Teniendo en cuenta
Mnnqmﬁ:ﬁm.m. nm_ qﬂﬂw..%m: Téenico. m_.mﬂ_ﬁ@zuno /PDF que la produccion es minima se conservara totaimente
zw&snﬂ_w: %mmmmm_m ! ELECTRONICO/PDF
Reportes de mantenimiento FLECTRONICO/PDF
Actas de baja
20.18 HISTORIAS LABORALES Formato Es una serie documental de manejo y acceso reservado
Unico de hoja de vida A r parte de los funcionarios de talento humano en
Copia de nm“.:_m de ciudadania ELECTRONICO/PDF MM__MM se conservan cronolégicamente todos los
Certificados laborales y de estudio m_,mn.__.wm_,_uno\ PDF documentos de carcter administrativo relacionados
Certificaco de antecedentes M__”Mm”ouwmw“ “W“ con el vinculo laboral que se establece entre el
disciplinarios = funcionario y Ia entidad. se conservara 5 afios en el
Certificado de antecedentes judiciales M”Mmﬂwu“w\ “W“ archivo de gestion y 75 en el archivo central, tiempo
Certificado de antecedentes fiscales m_.mn._.wOZnno“ i suficiente para responder fas solicitudes de certificacion
|Examen médico 5 de los afios de servicio, salario devengado y aportes de
Resolucién de nombramiento o M”Mmﬂwnwmw“ “ W” salud, pension y riesgos laborales que realicen los
contrato de trabajo ) exfuncionarios, garantizando los derechos a la
Declaracion juramentada de bienes y M”Mmﬂwuwmw“ “W“ informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la
rentas nsion de sobreviviente. cumplido su tiempo de
Formulario de afiliacién a EPS m_.mn_.z@zuno\ PDF H:smsm:n_m se realizara una mw.mnna: del moo\o las
Formulario de afiliacién a cesantias M”Mmmwuwmw“ ”N“ 5 75 historias laborales de los funcionarios que se hayan
Acta de posesion ) destacados en su vida profesional.
nm&_.._nmmwz de bono pensional m_.mﬂ_.xn..znno\ PDF P
Licencias ELECT! z@zmnO\ PDF
Certificado de incapacidad m..mﬂ_.zmuzuno\ PDF
Certificado de salarios ELECTRONICO/PDF
Acuerdo de Gestién (para gerentes, ELECTRONICO/PDF
jefes y directores de despacho) m_.mﬁ_.z..uzﬁo\ PDF
Derecho de peticién ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECT! x@znnO\ PDF
ELECT! z.@z—no\ PDF
ELECTRONICO/PDF
ELECTRONICO/PDF

N



20.20.01

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Cuadro de Clasificacién
Documental

Cuadro de clasificacion documental

ELECTRONICO/EXCEL

Son instrumentos archivisticos que reflejan la
jerarquizacién dada a la documentacién que produce
una entidad, por medio de secciones, subsecciones,
series y subseries Se conservara durante 10 en el
archivo central, posteriormente se conservara
totalmente dado que son documentos que soportan a
través del tiempo la trazabilidad de la organizacion de
la informacion de la entidad a través del tiempo

20.20.02

I jos Do«

Inventario documental

ELECTRONICO/PDF/ EXCEL

Instrumento archivistico de control y recuperacién que
describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en el
Archivo tienen un tiempo de retencién minimo de 5
afios, terminados los tiempos de retencidén se
conservaran totalmente dado que se constituyen en un
documento con valor histérico y cultural y como
soporte y respaldo de consulta

20.20.03

Tablas de Retencion Documental
- TRD
Tablas de Retencién

ELECTRONICO/PDF EXCEL

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
relaboracion, actualizacién y trémite de convalidacion
de las Tablas de Retencién Documental de una entidad
Segiin el banco terminoldgico tienen un tiempo minimo
de 10 finalizado este tempo se conservard en su
formato original, dados los valores secundarios que
poseen

20.20.04

Tablas de Valoracién Documental
-TVvD
Tablas de Valoracion Documentat

ELECTRONICO/PDF/ EXCEL

Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
refaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion
de las Tablas de Retencién Documental de una entidad
Seguin el banco terminolégico tienen un tiempo minimo
de 10 finalizado este tempo se conservard en su
formato original, dados los valores secundarios que
poseen

20.21.01

INVENTARIOS Inventario
General Anuval de Bienes
Devolutivos y de Consumo
controlado de almacen

Inventario General Anual de Bienes
Devolutivos y de Consumo controlado
de almacen

ELECTRONICO/PDF EXCEL

Subserie docurnental con fundamento en los dispuesto
en la ley 1105 de 2006 articulo 18. el cual establece
que el liquidador dispondrd la realizacion de un
inventario fisico, juridico y contable detallado de los
activos, pasivos cuentas de orden y contingencias de la
entidad. se conservard 5 afos en el archivo de geston
y 5 anos en el archivo central. cumplido su
tiempa,sudisposicion final sera la conservacion total
dado que la informacion contenida refleja el estado de
los bienes e inmuebles de propiedad de la entidad
liguidada. para su conservacion se utilizara un
mediotecnologico que determine el Sistema Integral de
Conservacion Sic de la Gobernacién de Cundinamarca,




Subserie documental con fundamento en los dispuesto
en la ley 1105 de 2006 articulo 18. el cual establece
que el liquidador dispondrd la realizacion de un
inventario fisico, juridico y contable detallado de los
activos, pasivos cuentas de orden y contingencias de la
Inventario General Anual de entidad. se conservara 5 afios en el archivo de gestén
20.21.02 Bienes Inmuebles Inventario ELECTRONICO/PDF 5 5 y 5 afios en el archivo central. cumplido su
General Anual de Bienes Inmuebles |tiempo, sudisposicién final serd la conservacidn total
dado que la informacién contenida refleja el estado de
los bienes e inmuebles de propiedad de la entidad
liguidada. para su conservacién se utilizara un
mediotecnologico que determine el Sistema Integral de
Conservacion Sic de la Gobernacién de Cundinamarca.
20.26.01 PLANES
Planes de Transferencias
Documentales Primarias  Planes Registro del proceso técnico, administrativo y legal
de Transferencias Documentales mediante el cual se trasladan los documentos del
Primarias archivo de gestién al archivo central, segiin los tiempos
de retencién establecidos en tablas de retencién
documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015.5u tiempo de retencidn serd 5 afios en el archivo
de gestion 5 afios en el archivo central. su disposicion
ELECTRONICO/PDF S5 5 final sera la conservacion total. dado que la
informacidn que contiene da fe las transferencias
documentales relaizadas al Archivo General del
Depar 3. en cumplimiento al decreto 029 de
2015. cumplido el tiempo de retencién se conservara
en un medio digital que disponga la Gobernacién de
Cundinamarca a traves del Sistema Integral de Gestion
y Control.
20.26.01 Planes de Transferencias
Documentales Secundarias A
Planes de Transferencias Registro del proceso técnico, administrativo y legal
Documentales Secundarias amnmm:nn_m el cual se M_,mm_ﬂum: los %mnu_nzam_...no_m a%.
A archivo de gestidn al archivo central, seglin los tiempos
ELECTRONICO/PDF m 5 de retencidn establecidos en tablas de retencion
doct tal. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015.
\
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