


GUIA PARA LA APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

CONCEPTOS BASICOS
+ ARCHIVOS DE GESTION

Se denomina como archivo de gestién o de oficina aquél que es custodiado y
administrado por los productores de la documentacion. En él se encuentran los
documentos cuyo tramite se ha iniciado o no ha concluido y su consulta, como ya
se ha mencionado, es alta. Una vez concluya su tramite y se minimice su consulta,
la documentacion podra ser transferida al archivo central en el gue permanecera
tanto tiempo como se indique en la TRD.

<+ Documentos dispositivos:
A través de los cuales se emiten ordenes o se toman decisiones
importantes para la gestién organizacional.
e Actas
o Circulares
e Manuales

< Documentos facilitativos o de transmision:
Aquellos que permiten el conocimiento general de hechos o actos
realizados por las oficinas en desarrollo de sus funciones.
o Comunicaciones |
e Notificaciones

< Documentos de Juicio:
Contienen la declaracion de juicio de un proceso o area.
¢ Informes

< Documentos de los ciudadanos:
Corresponden éstos a todos los documentos que pueden afectar los
derechos de los ciudadanos:
e Solicitudes
e Denuncias
e Recursos
o Acciones constitucionales



% DOCUMENTOS DE APOYO

Se consideran documentos de apoyo todos los documentos que son recopilados
para ayudar administrativamente a las areas o unidades administrativas. Hacen
parte de este grupo de documentos las copias de escritos remitidos por otras
oficinas y que no corresponden a la misién de la dependencia que las custodia,
como copia de la comunicacion solicitando vacaciones, folletos, fotocopia de
normas externas, entre otros. Dichos documentos NO SE TRANSFERIRAN AL
ARCHIVO CENTRAL.

NOTA: la organizacion de estos documentos se realizara segun los parametros de
los productores de informacién. Sin embargo, es recomendable:

1. Separar del resto de los documentos de archivo
2. Ordenarla tematicamente
3. Evitar la proliferacion de copias

4

ELEMENTOS DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

% Archivos de gestion o de oficina:
Son los encargados de conservar la documentacién generada o recibida hasta la
culminacién de un trémite determinado. Incluyen, ademas, un lapso adicional que
corresponde a la vigencia administrativa; es decir, que una vez culmine el tréamite,
se conservan en esta fase de archivo, uno o dos afios mas. Este tiempo se
determinara con el jefe de archivo, teniendo en cuenta la TRD.

¢ Archivo central:
Unidad administrativa encargada, tanto de emitir, controlar y administrar la politica
archivistica de toda la organizacién, como de conservar, custodiar, permitir el
acceso y consulta de la informacién que le ha sido entregada a través del proceso
de transferencia documental, seguin los tiempos establecidos en la TRD.

¢ Archivo Historico: .
Es el encargado de conservar y preservar la informacién que por sus valores

secundarios (historicos, culturales y técnicos), debe ser conservada como
instrumento potencial para el desarrollo de la ciencia o |a historia.



< CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

El ciclo vital del documento se relaciona intrinsecamente con las fases de archivo
o elementos arriba mencionados, por cuanto cumplen una funcion especifica en
un tiempo determinado. A continuacion se puede apreciar de manera sintética esta
interrelacion: '

FASES DE
ARCHIVO

FUNCION RETENCION UBICACION

Semiactiva o Documentos w;:uyo 3, 5, 10 o 20 afos | Archivo Central
Central tramite ha | segun los criterios

finalizado y sulde valoracion

consulta es media | establecidos en la

o esporadica TRD

Teniendo en cuenta lo establecido en la (Ley 594 2000 arts. 3, 11,16, 23
ACUERDO AGN. 027-2006).

Es la denominacion que se da a las distintas fases o etapas por las que va
pasando el documento (Archivo de Gestion Central e Histdrico), desde su
creacion hasta su disposicion final (Microfilmacion, digitalizacion,

conservacion permanente, seleccién o eliminacion)



Inactivo baja consulta

=

Valores Secundarios

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Proceso de clasificacién documental que permite agrupar la documentacion segun
categorias homogéneas o afines. Para el caso de la Notaria 5, sera bajo procesos
y funciones que garantizan la uniformidad y estructura documental de la
organizacion.

< CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

La doctrina archivistica considera, en términos generales, que el Cuadro de
Clasificacion Documental —CCD- es la herramienta que facilita a los responsables
de los archivos de gestion la administracion documental. En él se recopila la
informacion y se muestra la interrelacion entre procesos, series y subseries.

NOTA: Para mayor informacion sobre su estructura y componentes consulte la
Tabla de Retencién Documental.



PROCESO DE ORGANIZACION

Actividad que consiste en clasificar, ordenar y describir la informacion de modo tal
que los productores de informacién cuenten con archivos organizados, partiendo
de la produccidén o recepcion de la documentacién hasta su transferencia al
archivo central.

A continuacion se presentan los pasos basicos a tener en cuenta para realizar la
organizacion de los archivos de gestion:

< CLASIFICACION DOCUMENTAL.:

a. Produzca o reciba el documento

b. Identifigue a qué serie o Subserie documental pertenece el
documento.

c. Realice la apertura de la unidad documental (expediente), para lo
cual debe proceder a identificar la carpeta

d. Siya se cuenta con el expediente incluya el documento en él

e. Verifique la fecha del documento evitando alterar el orden natural en
el que surgen los tramites.

< ORDENACION DOCUMENTAL

La ordenacion documental consiste en disponer de los documentos
coherentemente, respetando el principio de orden original. Es decir, teniendo en
cuenta el orden en que sucedieron los hechos. Este principio se relaciona con
cada procedimiento de la organizacion, al ser necesario el conocimiento e
identificacion de los flujos de informacion que pueden responder a un tramite. De
alli la importancia de este proceso, ya que garantiza, al ser cumplido, la pronta y
facil recuperacién de la informacion.

En lo correspondiente a la ordenacion, es posible encontrar diversos sistemas,
dependiendo de la serie o Subserie. Tradicionalmente se encuentran en la Notaria
5 los siguientes sistemas de ordenacion:



o ONOMASTICA:

Utilizada para series documentales compuestas por expedientes de larga duracion
como las historias laborales. Ejemplo:

TORRES GALINDO, Laura i 1

BONILLA MEDINA, Lina | DONILLAMEDINA, 4 § |
f Lina g ﬁ
7 Cnands
| :
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o ALFANUMERICA:

Como su nombre lo indica, permite la combinacion entre orden alfabético y
numerico. Comunmente se utiliza para codificar series que representan procesos,
procedimientos o funciones como las
contables. Para el caso:

GG-01.1 Acta de Asamblea

Srrenanonmnase

GG-01 ACTAS

R

IDENTIFICACION DE LOS ARCHIVOS

Para identificar el contenido de las carpetas de archivo se debe tener en cuenta lo
siguiente:

ITEM DESCRIPCION DE LAS RESPONSABLE REGISTRO

ACTIVIDADES




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Herramienta administrativa que permite el control, administracién y regulacion de
la produccion documental de todos los procesos de la organizacion. Su objetivo es
permitir la clasificacion y ordenacién de la informacién a través de series y
subseries documentales cuyo resultado fisico es una unidad documental simple o
compleja. Todos los procesos deberan organizar su informacion de acuerdo a los
parametros establecidos en la TRD, por lo cual es responsabilidad de los
productores informar al jefe de archivo sobre la modificacion y-o actualizacion de
sus procedimientos. Asimismo los productores de informacién son responsables
de su correcta aplicacion.

No obstante este proceso deberd ser orientado por el personal de archivo para
garantizar el cumplimiento de los principios basicos archivisticos como son los de

procedencia y orden original.

Para actualizar la TRD se deben seguir los siguientes pasos:

CNS DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE REGISTRO

ACTIVIDAD

2 | Elabore propuesta de

modificacion a la TRD

Responsable del
archivo central

Propuesta TRD

Responsable del Prbbuesta TRD

archivo central

4 Ajuste la TRD segun'véamblos
acordados en la socializacion

| Actés de

6’2 Elabore acta de aprobacv:ic')h‘ y

de archivo institucional

vRv‘espbnsabl"é Vd'el

difunda la TRD aprobada, archivo central aprobacion
previa aprobacion por el comité TRD




Cabe resaltar la importancia de las TRD en la organizacién ya que a través de
ellas se facilitara el cumplimiento de los objetivos de la Notaria 5 de manera
eficaz y eficiente; asi mismo apoyaran la racionalizacion de los procesos
administrativos; a través de un manejo integral de la informacién, utilizando
racionalmente los recursos en la produccién documental, facilitando el control y
acceso a los documentos.

Con la implementacién de las TRD, se garantiza la seleccion de los documentos

de caracter permanente, se regulan las transferencias de los documentos y se
evitara la acumulacién de documentos que no corresponden al archivo.

ARCHIVO CENTRAL

El archivo central es importante por cuanto alli se resguardan todos los
documentos cuyo tramite ha culminado y su consulta es minima.

< ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

Por tratarse de una unidad vital para la organizacion, la jefatura de archivo debera
garantizar la perdurabilidad de la informacion a lo largo del tiempo. Para ello debe
tener en cuenta lo siguiente:

CNS , DESCRIPCION DE LA REGISTRO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

;

2

i Verifique que la informacién ! Responsable de
| recibida coincida con lo descrito | archivo central Inventario
enel FUID documental




CNS DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE REGISTRO

ACTIVIDAD

4 | Informe al responsable del! Responsable de | Formato unico de
archivo de gestion sobre las: archivo central Inventario
modificaciones que deba realizar documental
al inventario _

S  Corrija el inventario documental | Responsable de | Formato tnico de
y remita nuevamente a archivo i archivo central y Inventario
central para su nueva ;| responsable de documental
verificacion archivo de

Formato Gnico de

adamen

inventarios documentales | archivo central Inventario
recibidos y verificados. documental

.,

< Normas minimas de funcionamiento

Disponer de los materiales, muebles y enseres necesarios para el normal
desarrollo de las actividades archivisticas.

Mantener normas de seguridad, que garanticen la integridad documental.

Garantizar seguridad en los sistemas eléctricos y de seguridad utilizados para las
labores diarias

Controlar el acceso a las areas de archivo. (Area restringida)

Contar con extintores portatiles adecuados que permitan combatir posibles
conatos de incendio.

DISPOSICION FINAL

La disposicion final de los documentos corresponde a un proceso a través del cual
se conserva totalmente, se elimina o se selecciona, bien sea para conservar
totalmente o para digitalizar.




En todo caso se debe tener como referente lo establecido en la TRD, pues es en
ella en la que se consigna la disposicién final de las series en concordancia con
los criterios de valoracién determinados por el jefe de archivo y los productores de
informacion.

\/

< Conservacion total:

La Conservacion de documentos consiste en el conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Constituyen este item todos los documentos dispositivos que favorecen y
garantizan el conocimiento de la Notaria 5 a lo largo del tiempo. Dichos
documentos normalmente son actas, manuales, reglamentos, resoluciones.

El archivo central debera velar por la perdurabilidad de la informacion y su pronta
recuperacion con fines de consulta.

* Eliminacion o descarte documental:

Proceso que permite la destruccién fisica de las series o sub series documentales
que han perdido su valor administrativo, legal, juridico, fiscal o contable y que no
desarrollan valores histéricos o culturales. Para la realizacién de este proceso se
recomienda lo siguiente:

CNS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE REGISTRO

! Remita el inventario a la jefatura de
| archivo

Responsable @ Inventario
archivo central | documental

4 Evalué la documentacién a eliminar Comité de
archivo




CNS | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTRO

J.

Socialice el acta de eliminacion Secretario Acta de

documental comité de eliminacion
archivo documental

Regist

Jefe de archivo |

de todo el proceso de eliminacion y comité de
archivo Informe de

& A ovar eliminacion

documental

Nota: los productores de informacién podran eliminar la documentacion de apoyo
al proceso de la cual se hablo anteriormente.

0

% Seleccion documental:

Procedimiento que se realiza en el archivo central de acuerdo con los parametros
establecidos en la TRD, para lo cual el jefe de archivo procederd a evaluar
periddicamente dicha herramienta, para verificar la documentacion a la que se le
aplicara el proceso.
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Bogotd, D.C. 03 de Julio de 2013

OF-CONT. No. 0041 —13

Sefiores

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Ciudad

Ref. TABLAS RETENCION DOCUMENTAL

Respetados Sefiores:

Por medio de la presente, muy cordialmente me permito hacer llegar las Tablas de
Retencién Documental Correspondientes a la Notarfa Quinta de Bogotd/ Andrés Hiber
Arévalo Pacheco Nit. No. 91.230.903-3 para someterlas a su consideracién para la

respectiva aprobacion.

Cordial Saludo,

ot
oD .
A [T o 2813

GRUPO DE CORRESPONDENGIA ¥ ARCHIVO

awexos: () () f:"h}‘gmos: 1

(S
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ACTA DE PROYECTO

Notario: ANDRES AREVALO

Coordinador Proyecto: Alex Escobar Cristancho Teléfono: 3153767020

i6n dé las tablas de retencion documental de Ia Notaria 5 del Circulo de
Bogota

N/A

N/A

N/A

Documento de Acta de Entrega -- Confidencial - Digitalizacidn Protocolo Notaria 5 - Pégina 1 de 2



Fase del proyecio

Investigacion preliminar sobre la
institucion y fuentes
Documentdles.

Andhsns e xnferprefocson  de la
f lectad

Entrega del Manual de Archfvo

Entrega final de las Tablas de
Retencidn aprobadas por la
entidad.

~_  Queda constancia que los contenidos arriba descritos se da cumplimiento satisfactorio a la presente
Entrega. Se firma en constancia el dia 7 de Noviembre de 2013

Firma Firma Interventor del Proyecto
Andres Hiber Arevalo
223 C.OBLD <
Notario 5 de Bogota Nombre de la persona que firma la entrega

Documento de Acta de Entrega -- Confidencial - Digitalizacidon Protocolo Notaria 5 - Pagina 2 de 2



-ACTA No. 01

CONSTITUCION DEL COMITE DE ARCHIVO

El dia 01 de Noviembre de 2012 en las instalaciones de la Notaria 5 del circulo de
Bogota, se reunieron el Notario 5 Andrés Hiber Arévalo Pacheco y sus colaboradores
para conformar el Comité de archivo dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 que fue
reglamentada por el decreto 4124 de 2004, segln las normas colombianas, para tal
efecto se establecio el siguiente orden del dia:

1- Verificacion del quérum.
2- Eleccion del Comité. Y Constitucion del Comité.
3- Facultades del comité

4- Lectura y aprobacion del acta

1. Verificacién del:
establecer que se

ha vez constatadofel quoru

‘la toma de
demsmnes en los procesos ad otaria 5 del
circulo 'de: Bogota. Comi

derecho a voz'yvoto

a) ANDRES HIBER AREVALO PACHECO

b) ELIZABETH CASTELLANOS

c) SORELY MONTENEGRO

La Secretaria del Comité de Archivo estara a cargo de SORELY MONTENEGRO

3. Facultades del comité. Las sesiones del Comité de Archivo podran adelantarse
virtualmente, pero independientemente del medio en que se realicen, debera elaborarse
por la Secretaria del Comité un acta escrita, en la que conste la verificacién del quérum
decisorio, el cual corresponde a un minimo de tres (2) miembros, y las decisiones se
adoptaran, bajo la metodologia de la mayoria simple.



El Comité de Archivo, realizara reuniones y sesionara cada vez que las mismas sean
convocadas con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles. Las sesiones se
convocaran por lo menos una vez cada seis (6) meses o cada vez que se considere
necesario evaluar un tema de competencia del Comité o implementar una nueva norma o
directriz emitida por el Archivo General de la Nacion, su Junta Directiva o cualquier otro
érgano con facultades reglamentarias sobre la materia.

ARTICULO 3o0. Seran funciones del Comité de Archivo, las siguientes:

a) Aprobar y adoptar las politicas y planes para la correcta ejecucion del sistema de
archivo de la notaria

b) Aprobar los planes de trabajo acorde con las nuevas tecnologias, las disposiciones
legales sobre la materia y los acuerdos y directrices impartidos por el Archivo General de
la Nacion.

c) Aprobar y ajustar las Tablas de Retencion Documental, presentando las
recomendaciones pertinentes

d) Coordinar las.;
Inclusién de tipos doc

“‘para cambio de aphcat'vos y
ntales para la digitalizacion.

X L

Andrés Hiber Arévalo Pacheco Firma secretario
Notario 5 de Bogota
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OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS

122

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
. . 3 X cumplido el tiempo de retencion puesto que es una
Inventarios serie que no genera valores secundarios
16|LISTADD DE LICENCIAS DE SOFTWARE 3 Se efimina la totalidad de la serie documental
i i cumplido el tiempo de retencion puesto que es una
* Listado de equipos serie que no genera valores secundarios
* Listado de direcciones P X El tiempo de retencion depende de |a vida util del
equipo, v el tibo de licencia.
* Acta de entrega de equipos
17IMANUALES Y GUIAS
Por ser una serie que evidencia la gestion y ef
3 X X cumplimiento de las actividades del proceso se
. selecciona por 5§ afios una muestra estratificada del
2 Manual de usuario 10% y posteriormente se digitaliza
* Manual

‘}Visto Bueno Director o Jefe de Archivo {Nombre y Firma):

D = Digitalizacién

S = Seleccion

S=  Serie |Sb=Subserie

= 5
SERIE MAYUSCULA
SOSTENIDA

SUBSERIE Ma!
Inicial
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

do Bogotad

Compuades Ltda.

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL NOTARIO

" NIVELESDE.
. ACCESO

Se debe conservar la totalidad de la serie documentat
por ser documentacion que evidencia las actuaciones

. . ; % 15 X administrativas de la institucion. Posteriormente se le
*Acta de Testimonio Especial aplicara un proceso de digitalizacion.
02(CONCILIACIONES
*Factura
*Solicitud de conciliacion
*Constancia de aceptacion Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
I 3 2 X el tiempo de retencion puesto que es una serie que no
Citacion genera valores secundarios
“Constancia de inasistencia
*Soportes, pruebas
*Acta de congiliacion
06{DECLARACIONES EXTRAJUICIO Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
N ., 2 3 X el tiempo de retencion puesto que es una serie gue no
Declaracion Extraprocesal genera valores secundarios

10(INFORMES

Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
2 3 X el tiempo de retencion puesto que es una serie que no
genera valores secundarios

Se debe conservar la totalidad de la serie documental

por ser documentacion que evidencia las actuaciones

administrativas de la institucion. Posteriormente se ie
aplicara un proceso de digitalizacion.

*Oficios remisorios

*Cuaderno entrega de escrituras

’ A Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
*Oficio remisorio 2 3 X el tiempo de retencién puesto que es una serie que no

“ ” - genera valores secundarios
Informe de gestion en conciliacion

12 IBROS
Libro de actas de conciliacién

-

Se elimina Ia totalidad de la serie documental cumblido
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Compuades Ltda.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

N
noTaRiAS?

do Bogotd

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL NOTARIO

PROCEDIMIENTOS

Libro de constancias conciliacion

Libro de radicacién de solicitudes de conciliaciones

Libro radicacion de solicitud de remates

Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
el tiempo de retencion puesto que es una serie que no
genera valores secundarios

2

=

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido

ol . - 5 5 el tiempo de retencion puesto que es una serie que no
Libro de correspondencia Recibida genera valores secundarios
_Smﬁo Bueno Director o Jefe de Archivo (Nombre y Firma):
) R T s G " CONVENCIONES . o e
i CODIGON S DISPOSICION FINAL -7 SR _ Lo R cano T SIMBOLOS: i
D= Dependencia CT = Conservacién Fisica Total D = Digitalizacion SERIE MAYUSCULA SUBSERIE Mayuscula

|S=  Serie  |Sb= Subserie

E = Eliminacion

S = Seleccion |

SOSTENIDA

Inicial




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Compuades Ltda.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

* Ascenso

* Encargo

* Traslado

* Cambio de jornada

* Permisos

* Ubicacion del cargo

120 * Nivelaciones

* Reclamaciones

* Incremento salarial

* Incapacidades

* Evaluacion de desempeiio
* Licencias no remuneradas
* Sanciones disciplinarias

* Autorizacion de descuento
* Aviso embargo y desembargos empleado

* Solicitud de vacaciones

* Liguidacidn de vacaciones

* Vacaciones pendientes

* Solicitud de pago parcial de cesantias

* Liquidacion de cesantias

* Pignoraciones

* Soportes de la solicitud de pago parcial de cesantias
* Formato Fondo Nacional de Ahorro

* Autorizacion de pago parcial de cesantias
* Traslados de seguridad social

* Documentos para la compensacion flexible
* Afiliacion fondo de empleados

* Libranzas con terceros

* Alivios tributarios

* Soportes de aportes voluntarios

* Dotacion

* Reclamaciones administrativas

* Procesos judiciales

* Solicitud de terminacion de contrato de trabajo 6 carta de renuncia

Se elimina |a totalidad de la serie dosumental cumplido
el tiempo de retencion puesto que es una serie que no
genera valores secundarios

10|INFORMES
informes a Entes de Control

N

* Comunicaciones

Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
el tiempo de retencion puesto que es una serie que no
genera valores secundarios




Compuades Ltda,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S iy

NGTARIA

do Bogolh
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

05(CONTRATO

1|Contratos de Aprendices SENA

* Apertura Por ser una serie que evidencia la gestion y el
* Soporte de pago 18 cumplimiento de las actividades del proceso se
» ; selecciona por cada veinte afios una muestra
* Relacion de aprendices nuevos estratificada del 10% y posteriormente se digitaliza
* Comunicaciones
* Solicitud de giro
04| COMPROBANTES DE EGRESO
* Comprobante de egreso
* Solicitud de giro
* Factura Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
. 5 el tiempo de retencion puesto que es una serie que no
Reporte de pago genera valores secundarios
* Comprobante de Transferencia
* Orden de Pago
*Reporte web para pago de licencias e incapacidades
09|HISTORIAS LABORALES

* Hoja de vida
* Cédula de ciudadania

cado de pasado judicial

* Certificados académicos

* Certificados laborales

* Libreta Militar

* Tarjeta profesional

* Referencias laborales

* Pase de conduccion

* Informe de seleccion

* Reporte de seguridad social mz&&n_cm_
* Formutario diligenciade y firmado de EPS, Pension, Cesantias, Caja de
Compensacion Familiar y ARP.

* Solicitud de contratacion

* Entrevista

* Prueba Psicotechica

* Prueba de Conocimiento

* Acta de compromiso ético

* Declaracion de Conflicto de intereses

* Apertura de la cuenta bancaria

* Contrato
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-

e Bogots

Compisades Ltda,

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

o A5

Informes de Gestién

* Informe de Cheque

* Informe de Tesoreria oo R . "
) . 2 3 x Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
* Informe de Flujo de Caja el tiempo de retencion puesto que es una setie que no
* Comnunicaciones genera valores secundarios
18| NOMINAS

* Novedades de némina

* Planillas de nomina

) . Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido
* Archivo plano de relacién de pagos 2 78 X el tiempo de retencidn puesto que es una serie que no
* Planilia PILA genera valores secundarios

* Reportse pago exitoso

* Planilla de subsidic familiar

Visto Bueno Director o Jefe de Archivo {(Nombre y Firma):

{sle]]

D= Dependencia CT = Conservacion Fisica Total D = Digitalizacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Compuades Ltda. da Bagots

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

" Archivo do
Gestion

CERTIFICADOS

1]Certificado Retencién en la Fuente

* Comunicacion oficial

* Certificado de Retencion en la Fuente 2 3 X Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido el tiempo de
retencion puesto que es una serie gque no genera valores secundarios

N

Certificado Retencion ICA
* Comunicacion oficial

* Certificado de Retencion ICA

08|ESTADOS FINANCIEROS

* Balance General

* Estado de resultados Se debe conservar |a totalidad de la serie documental por ser

5 5 X X documentacion que evidencia las actuaciones administrativas de la
121 *Estado de cambios en la situacién financiera institucion. Posteriormente se le aplicard un proceso de digitalizacién.
*Estadistico notarial

* Estado de flujos de efectivo

10/INFORMES

N

Informes a Entes de Contro} X

3{informe a la DIAN 2 3 Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido el tiempo de
retencion puesto que es una serie que no genera valores secundarios

Informe a la registraduria civil

* Informe notarial

13|LIBROS CONTABLES

* Libro mayor y balance Se debe conservar la totalidad de la serie documental por ser
T deT v 5 5 X X documentacion que evidencia las actuaciones administrativas de la

ibro de inventarios institucion. Posteriormente se le aplicard un proceso de digitalizacion.
* Libro diario

Visto Bueno Director o Jefe de Archivo (Nombre y Firma):
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Compuades Ltda,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE REGISTROO CiVIL

111

10/ INFORMES
4|informe a la Registraduria Nacional Se elimina la totalidad de la serie documental cumplido el tiempo
2 3 de retencion puesto que es una serie que no genera valores

* Informe secundarios

6|Informe al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
{ICBF) Se elimina |a totalidad de la serie documental cumplido el tlempo
* Informe (actas complmentarias hijos extramatrimoniales) 2 3 de retencion puesto que es una serie que no genera valores

sectindarios
15|LIBROS REGISTROS DE VARIOS
* Libro
REGISTRO CIVIL
+ Certificado del médico de sanidad o profesional Se debe conservar la totalidad de la serie documental por ser
documentacion que evidencia las actuaciones administrativas de
* Sentencia judicial la institucion. vomﬁ.mzo::m se aplicara un proceso de igitalizacion.
t.a serie es subrogable al notario de turno.

* Autorizacion judicial
* Orden del inspector de policia

2|Redistro Civil de Matrimonio
* Partida eclesiastica

15 15

* Partida eclesiastica
* Escritura de protocolizacion

* Acta de celebracion

Se debe conservar la totalidad de la serie documental por ser
documentacion que evidencia las actuaciones administrativas de
la institucion. Posteriorme se aplicara un proceso de igitatizacion.

La serie es subrogable al notario de turna.
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OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE REGISTROO CIVIL

Se debe conservar la totalidad de la serie documental por ser
* Certificado de nacido vivo

documentacion que evidencia las actuaciones administrativas de
la institucion. Posteriorme se aplicard un proceso de digitalizacion,
La serie es subrogable al notario de turno

* Fotocopias de cédulas

* Grupo sanguineo

Visto Bueno Director o Jefe de Archivo (Nombre y Firma):

D= Dependencia CT = Conservacion Fisica Total D = Digitalizacion SERIE MAYUSCULA
S=  Sefie |Sb = Subserie E=

= Eliminacion S = Seleccion | SOSTENIDA

SUBSERIE Maytscula
Inicial
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ﬁoﬁvmu,mmw Ltda.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL ¥ JURIDIGA

NO REGISTRO DOCUMENTOS FISICOS

CUSTODIA DE |.OS DOCUMENTOS DIGITALES
RESPONSABLE SISTEMAS DE LA TOMA DE
COPIAS DE SEGURIDAD. EN CASO DE SER

NECESARIO

Visto Bueno Director o Jefe de Archivo (Nombre y Firma):

CT = Conservacion D = Digitalizacion JSERIE MAYUSCULA SOSTENIDA

! SIMBOLOS
SUBSERIE Mayuscula Inicial
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Serie  |Sb = Subserie |

E = Eliminacion S = Seleccion |




