@Empitalito

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: 1 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100 DESPACHO DE GERENCIA

[SPOSICION FIN
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES WAL UL PROCEDIMIENTO
100-03 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
100-03-01 |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 4 X Seleccionar una muestra aleatoria del
Demanda 10% de produccion documental por cada
Notificacion 10 afios.
Contestacon
Fallo
Escrito de impuanacion
Fallo definitivo
iaual al anterior
100-03-02 |ACCIONES DE TUTELA 1 4 X Seleccionar una muestra del 5% de
Demanda produccion documental por cada 10
Notificacién afios.
Contestacon
Fallo
Escrito de impuanacion
100-03-03 |ACCIONES POPULARES 4 8 X Seleccionar una muestra del 5% de
Demanda produccion documental por cada 10
Notificaciones afios.
Contestacion
pruebas
conciliacion
aleaatos de conclusion
Fallo
Escrito de impuanacion
100-05 |ACTAS
100-05-01 |ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL 2 8 X X Documentos vitales para la entidad y de
Citacion caracter histdrico, deben conservarse en
Acta condiciones  que  garanticen la
Anexos perdurabilidad del soporte y la
inalterabilidad de la informacion, se
recomienda la  microfilmacién  ylo
digitalizacién para la conservacion del
soporte papel evitando con ello la
100-05-02 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 8 X X En estos documentos se plasman
Citacion decisiones importantes para la Empresa
Acta y la Historia del Municipio, por lo tanto
Anexos forman parte del patrimonio historico
documental.  Se  recomienda la
microfilmacion y/o digitalizacion para la
conservacion del soporte papel evitando
100-07 |ACUERDOS
100-07-01 |ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA Pagiha 1 de® X X A través de estos documentos se
Acuerdo plasman decisiones importantes para la
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Empresa y el municipio, por lo tanto
forman parte del patrimonio historico
documental. Se  recomienda la
microfilmacion y/o digitalizacion para la
conservacion del soporte papel evitando
100-11  |CIRCULARES
100-11-01 |CIRCULARES INFORMATIVAS 2 3 Tienen solamente valor informativo y no
generan valores secundarios.
100-11-02 |CIRCULARES NORMATIVAS 2 3 X X Las circulares normativas incluyen
Circular directrices, por lo tanto son normas
internas de la Empresa y deben
conservarse.
100-17 |CONCEPTOS
100-17-01 |CONCEPTOS JURIDICOS 2 8 X Seleccionar una muestra aleatoria del
Consulta 10% por cada 4 afios de produccion
documental, teniendo en cuenta que en
Respuesta la toma de decisiones este quede
implicito en la misma.
100-21  |CONTRATOS
Estudio previo 4 16 X Es importante tener en cuenta que de
Certificado del Banco de Provectos acuerdo a la clase de contrato, aplican
goliciftud de certifica(go de diponibilidad de personal idoneo los documentos y dependiendo el estado
ertificacion de insuficiencia de personal o sin conocimiento
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal gel procteso.” de red Pa(:a los coc?tra;tos
Certificado de Disponibilidad presupuestal € cons.ruccwn € redes ge acuerducto y
Primera publicacion en Diario alcantarillado se conservan totalmente,
Seaqunda publicacion en Diario ya que dan cuenta de la distribucién y
Pre - plieao de condiciones o términos de referencia expansion de las mismas, por lo tanto se
Resolucién de apertura del proceso contractual recomienda su conservacion. Por esta
Recibo de paao de plieaos de condiciones razén a esta Serie no se le aplica la
Plieao definitivo de condiciones o términos de referencia seleccién aleatoria..
Audiencia de aclaracion de plieaos o terminos de referencia
Auto de desianacion del comité evaluador
Autocertificacion de visita al sitio de la obra
Adendas
Acta de entreaa de propuestas
Propuestas
Informes de evaluacion (juridico. econémico. tecnico v Pagina 4 de 6
Traslado de resultados de las evaluaciones
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Respuesta de las observaciones (comité evaluador)
Acta de Comité de Contratos

Acta de audiencia de adiudicacion

Resolucién de adiudicacién o declaratoria de desierta
Contrato

Solicitud de Reaistro Presupuestal

Reaistro Presupuestal

Pélizas

Camara de Comercio

Recibos de paao de impuestos v publicacion
Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Reaistro unico tributario - RUT

Fotocopia cédula de ciudadania representante
Fotocopia Pasado judicial

Asianacion de interventoria

Acta de iniciacion

Actas de supervision e interventoria

Actas de reconocimiento de obliaaciones patrimoniales
Actas de modificacion. adicion. ampliacion. aclaracion
Actas parciales

Informes de interventoria v/o supervision

Otrosi

Anexo de modificacién de poliza

Actas de suspension del contrato.

Acta de reiniciacion del Contrato.

Actas de terminacion o recibo final de obra

Acta de liquidacion final

100-23
100-23-01

CONVENIOS

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
Propuesta de convenio

Estudio de oportunidad v conveniencia
Camara de Comercio

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales
Registro unico tributario - RUT

Fotocopia cédula de ciudadania y/o NIT

Convenio

Pdlizas de Ley

Acta de iniciacion

Actas de supervision e interventoria
Informes de interventoria

Acta de liquidacién

A través de la integracidon de recursos,
esfuerzos y capacidades en la busqueda
del desarrollo econémico, las Entidades
hacen alianzas para la ejecucién de
convenios de caracter interinstitucional,
por esta razon los documentos que se
generen de esta Serie Documental deben
ser  cuidadosamente  seleccionados,
buscando que los de mayor impacto en la
comunidad se conserven debidamente.

100-25

DERECHOS DE PETICION
Derecho de Peticién
Respuesta.
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Seleccionar una muestra de el 5% por
cada 5 afios de produccion.
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100-31  |ESTATUTOS 5 5 X X A través de este documento la Empresa
Estatuto traza su derrotero, por tal razon amerita
conservarlo en su totalidad y cada vez
que se hagan modificaciones, ir dejando
el historico debidamente almacenado
para su posterior consulta en caso que se
requiera ya que contiene valores
secundarios.
100-37 |INFORMES
100-37-01 |INFORMES DE GESTION 3 2 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion,
Informe se deben conservar como soporte de la
gestion  administrativa  conforme a
cumplimiento de los planes de accién y
planes estratégicos.
100-37-02 |INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA'Y CONTROL 3 2 X X Consolidan informacion importante que
da cuenta del cumplimiento de los
Informe planes, programas y  proyectos
ejecutados y deben conservarse para la
historia institucional y de soporte ante los
requerimientos de estas Entidades.
100-55 |PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X La decision-fallo va a la historia laboral
Presentacion de Queia por el periodo de la sancién en términos
Citacion al presunto responsable de Ley.
Auto de indaaacion Preliminar
Comunicaciones de reauerimiento de pruebas
Autos (prejudicialidad, incorporacién de expedientes, de
dociimentos reanertura de nrocesn)
Solicitud de pruebas del presunto responsable
Auto de apertura de investigacién o de archivo
Notificacién del auto de apertura
Comunicacion a la Procuraduria
Solicitud al Jefe de Talento Humano de datos de la Historia
Practica de pruebas
Plieao de caraos o auto de archivo
Notificacion Personal o Edicto de Plieao de Caraos
Constancia secretarial
Comunicacion de archivo definitivo al queioso
Constancia secretarial
Auto de aleaatos de conclusién
Notificacion de aleaatos de conclusion
Constancia secretarial
Fallo
Oficio de Remision de expediente para Amonestacion verbal [ 29ina4de 6
Recurso de Apelacion del disciplinado
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Recurso de Apelacidn del aueioso
Traslado a seaunda instancia
Auto decisorio de la seaunda instancia
Comunicacion de la decision al aueioso
Comunicacion del fallo a Procuraduria General de la Nacién
Comunicacion del fallo al Jefe de Talento Humano o a quien
hana siis veres
100-57 |PROCESOS ORDINARIOS LABORALES 2 8 X X Por el valor que tienen estos documentos
Demanda para el reconocimiento de derechos de
Notifiacion v traslado las personas, se deben conservar en su
Poder " totalidad en la historia laboral, cumplido
Constestacion T
Conciliacién el tramite judicial.
1ra. audiencia de tramite
2da. Audiencia de tramite
3ra. Audiencia de tramite
pruebas
Auto de taslado para aleaatos
Audicencia de aleaatos
Fallo
Recursos
Constancia eiecutoria del fallo
Cumplimiento de decision del fallo
100-61 |PROYECTOS DE PRESUPUESTO DE INGRESOS GASTOSE| 2 3 A pesar de que el presupuesto es
INVERSIONES aprobado por la Junta Directiva, es un
Provecto de Presupuesto documento que se proyecta desde la
Gerencia y cumplida su vigencia pierde
valores secundarios ya que el que se
aprueba se convierte en un Acuerdo.
100-63 |REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
100-63-01 |REGISTRO DE COMUNICACIONES DESPACHADAS 2 8 Por funcion le corresponde a la oficina de
Planilla correspondencia o quien haga sus veces
llevar el control.
100-63-02 |REGISTRO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS 2 8 Por funcion le corresponde a la oficina de
Planilla correspondencia o quien haga sus veces
llevar el control.
100-67 |RESOLUCIONES 3 7 X X Son actos administrativos mediante los
Resolucion cuales se toman decisiones, por tal razon
_ deben conservarse como Serie Simple
Pagina § de 6 conservando el principio archivistico de
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oraen ongnial. . rard el caso  uel]
reconocimiento de los derechos laborales
de los trabajadores, una copia de la
Resolucién debe quedar en la Historia
Laboral como una tipologia documental.

CONVENCIONES: AG =ARCHIVO DE GESTION, ~ AC = ARCHIVO CENTRAL, ~ CT = CONSERVACION TOTAL, M = MICROFILMACION,
$=SELECCION,  E=ELIMINACION
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