Corporacion Social
de Cundinamarca

@Gobernacién de
UNDINAMARCA

CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC C|lE|I]|S
T
1000 02 | 00 | ACTAS
Transferir al archivo histérico una vez cumplido el tiempo de
1000 | 02 | 03 | ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA 1 19 X X retencion, documentacion importante por el contenido informativo y
-Actas evidencia de las decisiones que se toman en materia de gestion
-Informes social, econémica y administrativa de la Corporacion. Reproducir en
imagen para conservar el documento fisico.
i Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
1000 | 02 | 06 | ACTAS COMITE DE CONCILIACION ! 19 XX retencion, documentacion importante por las decisiones que
-Actas adopta el comité en materia de conciliaciéon. Reproducir en
imagen para conservar el documento fisico.
Transferir al archivo histérico una vez cumplido el tiempo de
1000 | 03 | 00 | ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA 1 19 X X retencion, documentacion importante por el contenido informativo y
-Acuerdos evidencia de las decisiones que se toman en materia de gestion
social, econémica y administrativa de la Corporacién. Reproducir en
imagen para conservar el documento fisico.
1000 23 | 00 | INFORMES
1000 | 23 | 02 | INFORMES A OTRAS ENTIDADES 1 9 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
retencion.
INFORMES DE GESTION Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
1000 | 23 | 05 | -Informes 1 19 X retencién. Consolidado de los informes de gestion.
1000 26 | 00 | MANUALES
1000 | 26 | 02 | MANUALES DE PROCESOS Y Transferir las versiones al archivo histérico para su conservacion
PROCEDIMIENTOS 1 19 X permanente una vez cumplido el periodo de retencién. La informacion
-Manuales contenida en estos documentos evidencia la normalizacion de
instrumentos para la gestion de productos de la Corporacion.

CONVENCIONES.

D= Dependencia

S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestién AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacion  S= Seleccién

I= Imagen
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de Cundinamarca

@Gobernacién de
UNDINAMARCA

CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | Sb AG AC C E | S
T
1000 | 26 | 04 | MANUAL DE LA CALIDAD 1 19 X X
-caracterizacién de procesos Se conserva esta serie documental por su valor administrativo y se
-Formato listado de maestros de debe transferir al archivo para su conservacién permanente una vez
documentos CSC-GI-FR-01 cumplido el periodo de retencién.
-Distribucion de documentos CSC-GIFR- De igual manera se sugiere su captura en imagen para garantizar su
03 consulta y conservacion
-Formato solicitud de creacion,
modificacién o eliminacion de
documentos CSC-GI-FR-04
1000 30 | 00 | PLANES
1000 | 30 | 02 | PLANES DE ACCION 1 19 X X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Plan retencion, documentacion con valor por su contenido informativo en
materia de proyeccion social, financiera y administrativa. Reproducir
en imagen para conservar el documento fisico.
1000 | 30 | 04 | PLANES DE DESARROLLO 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
INSTITUCIONAL retencién, documentacién con valor por su contenido informativo en
-Plan materia de proyeccion social, financiera y administrativa. Reproducir
en imagen para conservar el documento fisico.
1000 | 30 | 07 | PLANES FINANCIEROS 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Plan retencion, documentacién que contiene la proyeccion de recaudo,
ingresos y estimativos de los pagos para la vigencia de la CSC.
Reproducir en imagen para conservar el documento fisico.
1000 | 37 | 00 | RESOLUCIONES 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Resoluciones retencion, documentacién con valor por el contenido informativo en
materia de definicién de directrices en materia de funcionamiento

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sh= Subserie

AG= Archivo de Gestién AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién  S= Seleccién I=Imagen



Corporacion Social
de Cundinamarca

@Gobernacién de
UNDINAMARCA

CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas
GERENCIAGENERAL
OFICINA CONTROL INTERNO

RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC cC | E|I
T

1010 02 | 00 | ACTAS

1010 | 02 | 07 | ACTAS DEL COMITE COORDINACION 1 19 X X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
DE CONTROL INTERNO retencién, los documentos son importantes como evidencia de las
-Actas decisiones que se toman en materia de gestion y autocontrol de la
-Informes Corporacién. Reproducir en imagen para conservar el documento

fisico.

1010 | 20 | 00 | EVALUACIONES AL SISTEMA DE 1 19 X
CONTROL INTERNO Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Informe ejecutivo retencion.

1010 | 23 | 00 | INFORMES

1010 | 23 | 03 | INFORMES DE AUDITORIA 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Informes retencion, por considerarse informacion que permite comprobar el

control fiscal que se realiza al interior de la organizacion.

1010 26 | 00 | MANUALES

1010 | 26 | 01 | MANUALES DE FIRMAS 1 9 X Eliminar las versiones obsoletas una vez cumplido el periodo de
-Manuales retencion.

1010 | 27 | 00 | MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO

1010 | 27 | 01 | MANUALES DE UNDICADORES 1 9 X Eliminar las versiones obsoletas una vez cumplido el periodo de
-Manuales retenciéon

1010 | 27 | 02 | MANUALES DE RIESGOS 1 9 X Eliminar las versiones obsoletas una vez cumplido el periodo de
-Manuales retencién

1010 30 | 00 | PLANES

1010 | 30 | 01 | PLANES ANUALES DE AUDITORIA 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Planes retencion.

1010 | 30 | 06 | PLANES DE MEJORAMIENTO 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Plan retencién

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Seleccion I= Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA
unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC cC | E |I
T

1020 | 01 | 00 | ACCIONES CONSTITUCIONALES

1020 | 01 | 01 | ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Los documentos
-Solicitud originales se encuentran en los juzgados
-Pruebas

1020 | 01 | 02 | ACCIONES DE TUTELA 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Los documentos
-Solicitud originales se encuentran en los juzgados
-Pruebas

1020 | 01 | 03 | ACCIONES POPULARES 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Los documentos
-Solicitud originales se encuentran en los juzgados
-Pruebas

1020 | 09 | 00 | CONCEPTOS JURIDICOS 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Solicitud de concepto retencion. Esta documentacion es importante por contener una
-Concepto doctrina juridica de la gestion de la corporacion.
-Anexos

1020 | 12 | 04 | CONTRATOS 1 19

-Certificacion plan de adquisiciones
-Certificacion no existencia en la planta
de personal.

-Estudios previos de conveniencia y
oportunidad

-Resolucion de justificacion
-Resolucion de apertura.

-Aviso de convocatoria publica.
-Ficha técnica de los bienes a adquirir
-Proyecto de pliego.

-Pliego

-CDP

Seleccionar el 5% de la documentacion anual, para transferir
al archivo histérico. Se administra un consecutivo Unico para
los contratos que genera la institucion.

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO

D S Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION
EN ANOS FINAL
AG AC C E |I1] S
T

PROCEDIMIENTO

1020 | 12 | 04

-Carta de interés

-Acta de proponentes interesados en
participar

-Observaciones al pliego

-Carta de invitacion

-Cotizaciones / Estudio de mercado
-Planilla de recibo de propuestas
-Acta de cierre de recibo de propuestas y
apertura de las mismas

-Tabla de riesgos

-Respuesta a observaciones
-Pdlizas (seriedad de oferta,
cumplimiento, calidad, prestaciones )
- Propuesta

-Acta de apertura sobre la oferta
econdémica

-Acta de audiencia subasta inversa
-Memorando de remision.
-Memorando custodia de propuestas
-Verificacion capacidad juridica.
-Verificacion de los factores de seleccion.
-Verificacion financiera.

-Verificacion técnica

-Observaciones a la evaluacién
-Respuesta a observaciones

-Acta de evaluacién

Seleccionar el 5% de la documentacién anual, para transferir
al archivo histérico. Se administra un consecutivo Unico para
los contratos que genera la institucion.

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sh= Subserie

AG= Archivo de Gestibn AC= Archivo Centra

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccién |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA

Corporacion Social
de Cundinamarca

CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO

D S Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION
EN ANOS FINAL
AG AC C E|I1] S
T

PROCEDIMIENTO

1020 12 | 04

-Resolucion de adjudicacién
-Comunicacion de aceptacion de la
propuesta

-Camara de comercio

-Matricula mercantil

-Fotocopia de la cedula

-Libreta militar ( si aplica )

-Antecedentes de profesion
-Antecedentes de policia / pasado judicial

-Antecedentes procuraduria
-Antecedentes contraloria
-Antecedentes personeria

Seleccionar el 5% de la documentacion anual, para transferir
al archivo histérico. Se administra un consecutivo Unico para
los contratos que genera la institucion.

-Autorizaciones pago de seguridad social
-Certificacion subgerencia administrativa
(personal de planta).

-Certificaciones de experiencia
-Compromiso de transparencia
-Declaracion no estar incurso en
inhabilidades e incompatibilidades.
-Declaracion juramentada en bienes y
rentas.

-Hoja de vida de la funcién publica
-Aprobacion de garantias.

-Acta que faculta al representante legal
cuando existe limitacién.

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D S Sb

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

C E

PROCEDIMIENTO

1020 | 12 | 04 | -Constancia de notificacién personal.
-Hoja de chequeo

-Resolucion de aceptacion de donacion
-contrato

- Memorando de designacion de
supervisor.

-Orden de servicio / solicitud de contrato
-(novasoft).

-Registro presupuestal

-Reporte SECOP

-R.ILT.

-R.U.P.

-R.U.T.

-Factura y soportes de la factura
-Informe de ejecucion.

-Informe final y/o acta de terminacion
-Constancia de cierre expediente
contractual.

Seleccionar el 5% de la documentacién anual, para transferir
al archivo histérico. Se administra un consecutivo Gnico para
los contratos que genera la institucion.

1020 | 13 | 00 | CONVENIOS

1020 | 13 | 01 | CONVENIOS DE COOPERACION
-Memorando de justificacién

-Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

-Propuesta

-Convenio

Seleccionar una muestra de los convenios mas relevantes
para la corporacion, por su contenido informativo, por su
impacto econémico, social o administrativo en la gestion de la
corporacion

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sh= Subserie AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Selecciéon |=Imagen




(3% .,
@Gobernacmn de TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
U N DI NAMARCA ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000
Corporacién Social CSC wNDIMMARm

de Cundinamarca

f/CundinamarcaGob k& @CundinamarcaGob unidOS pOdemOS més
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIAGENERAL
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO RETEN~C|ON DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ENANOS FINAL PROCEDIMIENTO
D S Sb AG AC C E | S
T

1020 | 13 | 01 | -Comunicaciones.
-Certificacion bancaria.
-Certificado de existencia y

representacion legal. Seleccionar una muestra de los convenios mas relevantes
-Registro tnico tributario

_péliza de garantia para la corporgci_én, por su conter)i(_jo inf_ormativo, por su
-Publicacién diario oficial. impacto econdmico, social o administrativo en la gestion de la
-Acta de inicio. corporacion.

-Comunicaciones.

-Acta de suspension de convenio
(cuando se requiera).

-Informes.

Certificaciones de aportes parafiscales
( personas juridicas )

-Pago de aportes.

-Certificacién de cumplimiento
comunicaciones.

-Acta de terminacién y /o liquidacion.

1020 | 13 | 02 | CONVENIOS INTERADI\/_IINISTRATIVOS Seleccionar una muestra de los convenios mas relevantes
-Memorando de justificacion 1 19 X | para la corporacioén, por su contenido informativo, por su

folicit%ql_ge dce”iﬁcadén dle impacto econémico, social o administrativo en la gestion de la
isponibilidad presupuestal. corporacion.

-Certificado de disponibilidad.
-Propuesta.

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sh= Subserie AG= Archivo de Gestién AC= Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccién |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
CSC

Corporacion Social
de Cundinamarca

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO

D S Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION
EN ANOS FINAL

AG AC C E

PROCEDIMIENTO

1020 13 | 02 | -Convenio
-Comunicaciones

equivalente.
-Pdliza de garantia.

- Comunicaciones
-Acta de inicio.

(cuando se requiera)
-Informes

-Comunicaciones.

-Hoja de vida-formato funcion publica.
-Certificacion bancaria

-Certificacion de existencia y
representacion legal y/o documento
-Registro anico tributario

-Aprobacion de garantia
-Acta de suspensién del convenio
-Certificacion de aportes parafiscales.

-Certificacion de cumplimiento.

-Acta de terminacion y /o liquidacion

Seleccionar una muestra de los convenios mas relevantes
para la corporacion, por su contenido informativo, por su
impacto econémico, social o administrativo en la gestién de la
corporacion.

1020 | 23 | 00 | INFORMES

1020 | 23 | 01 | INFORMES A ORGANISMOS DE 1 19 X

CONTROL
-Informes

Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
retencion. Por considerarse informacion que permite
evidenciar el cumplimiento a los requerimientos exigidos por la
ley.

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sh= Subserie

AG= Archivo de Gestibn AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Selecciéon |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D S Sb

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

C E

PROCEDIMIENTO

1020 | 34 | 00 | PROCESOS JUDICIALES

1020 | 34 | 01 | PROCESOS ADMINISTRATIVOS
-Autos de sustanciacién

-Autos de interlocutorios

-Contestacién de la demanda.
-Demanda

-Notificacién de la demanda o sentencia
-Impugnacion del fall6.

-Poderes

-Pruebas

-Sentencia judicial

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién. Los
expedientes originales se encuentran en los juzgados.

1020 | 34 | 02 | PROCESOS EJECUTIVOS

- Autos de sustanciacion

-Autos de interlocutorios

-Contestacién de la demanda.
-Demanda

-Notificacién de la demanda o sentencia
-Impugnacion del fall6.

-Poderes

-Pruebas

-Sentencia judicial

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion. Los
expedientes originales se encuentran en los juzgados.

1020 34 | 03 | PROCESOS ORDINARIOS
-Autos de sustanciacién
-Autos interlocutorios

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion. Los
expedientes originales se encuentran en los juzgados.

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sh= Subserie AG= Archivo de Gestién AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Selecciéon |=Imagen




@ Gobernacion de
UNDINAMARCA
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f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIAGENERAL
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN AROS FINAL PROCEDIMIENTO
D S | Sb AG AC C E|I]| S
T
1020 | 34 | 03 | -Contestacion de la demanda.
-Demanda
-Notificacién de la demanda o sentencia
-Impugnacion del fall6.
-Poderes
-Pruebas
-Sentencia judicial
1020 03 | 00 | ACUERDOS
1020 | 03 | 01 | ACUERDOS DE PAGO 1 4 x| X

-Incentivo rebaja de mora

-Acuerdo de pago firmado
-Comprobante de pago del ajuste
realizado

-Fotocopia documento de identidad
-Liquidacion del crédito en mora
-Reporte estado de cartera
-Solicitud de acogimiento a acuerdo
-Respuesta a solicitud de acogimiento
-Certificado paz y salvo de juridica
-Pagaré

-Certificado de tradicion matricula
inmobiliaria.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de realizada la
desafiliacion.
Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion.

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
oporaien oci CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D s | sb AG AC C|E|I]|S
T

1100 | 02 | 00 | ACTAS

1100 | 02 | 01 ,;CTAS DE ANULACION DE CHEQUES 1 19 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién.
-Actas

1100 | 02 | 02 | ACTAS DE LA COMISION DE 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
PERSONAL retencion.
-Actas

1100 | 02 | 04 | ACTAS DEL COMITE DE ALMACEN 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Actas retencion.

1100 | 02 | 05 | ACTAS COMITE DE ARCHIVO 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Actas retencion.

1100 | 02 | 08 | ACTAS DEL COMITE DE INCENTIVOS 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Actas retencién.

1100 | 02 | 10 | ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE 1 19 X
SAAIt_UD OCUPACIONAL Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién.
-AClas

1100 | 04 | 00 | ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 1 9 X
-Proyecciones de némina
-Proyecciones de gastos generales
-Proyecciones de gastos de personal Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion.
-Proyecciones de gastos de inversion
-Comunicaciones
-Decreto de aprobacion
-Presupuesto anual

1100 | 05 | 00 | ARQUEO DE CAJA MENOR 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién.
-Actas de arqueo de tesoreria




f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

@Gobernacién de
UNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000
CONVENCIONES.

C i6n Social ; ) )
dS’Sﬁ%ﬁL‘l’;ﬁff C S c D= Dependencia S=serie Sh= Subserie
E= Eliminacion S= Seleccién |=Imagen

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

AG= Archivo de Gestion A%M%&rvacién Total

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO

D S

Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC

C E

PROCEDIMIENTO

1100 | 05

00

-Extractos

1100 | 06

00

BOLETINES DIARIOS DE CAJAY
BANCOS
-Boletines

1100 | 07

00

CAJA MENOR

-Solicitud de reintegro

-Requerimiento de compra de caja menor
-Comprobante de caja menor

-Reserva presupuestal

-Relacion de giro y reserva presupuestal
-resolucion de constitucién de caja
menor

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion.
Art. 28, ley 962 de 2005

1100 | 08

00

C OMPROBANTES

1100 | 08

01

COMPROBANTES DE EGRESO
-Carta de autorizacion

-Fotocopia de cedula

-Fotocopia del nit representante legal

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién.

1100 | 10

00

CONCILIACIONES BANCARIAS
-Extractos bancarios
-Conciliaciones bancarias

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. (articulo 28
, ley 962 de 2005 )

1100 11

00

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES
-Comunicaciones oficiales externas
-Comunicaciones oficiales internas

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencidn. Serie
documental establecida en el acuerdo A.G.N. 060 de 2001
De caracter informativo, para mantener copia de las




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

comunicaciones emitidas por la institucion en cumplimiento de
sus funciones y competencias.

CONVENCIONES.D= Dependencia  S=serie Sb= Subserie

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Selecciéon |=Imagen

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC cC | E|I
T
1100 21 | 00 | HISTORIAL DE VEHICULOS 1 9 X
-Tarjeta de propiedad
-Registros de mantenimiento Aplicar el tiempo de retencion una vez el vehiculo deje de ser
-Pdlizas de seguros propiedad de la corporacion
-Factura de compra
-Manifiesto de importacién
-Pagos de impuestos
-Formulario de matricula
-Seguro obligatorio
1100 22 | 00 | HISTORIAS LABORALES 1 99

-Resolucion de nombramiento
-Notificacién del nombramiento
-Hoja de vida / formato Gnico funcion
publica

-Cedula de ciudadania

-Libreta militar

-Certificado de estudios
-Certificacion experiencia laboral
-Acta de posesién.

Seleccionar muestra de aquellos expedientes que representan
valor histdrico para la corporacion, para transferir al archivo
histérico una vez cumplido el periodo de retencién.




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

-Certificado de antecedentes judiciales y
de policia

-Certificados de antecedentes fiscales
-Certificados de antecedentes
disciplinarios

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sh= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | Sb AG AC C E | S
T
1100 | 22 | 00 | -Certificado de bienes y rentas 1 99 X
-Certificado medico
-Afiliaciones empresa promotora de salud
1100 | 15 | 00 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1100 | 15 | 01 | DECLARACIONES DE IMPUESTO A 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28, ley
LAS VENTAS IVA 962 de 2005).En la corporacion se elabora el reporte de lo que se
-Formulario retiene por impuesto a las ventas
1100 | 15 | 02 | DECLARACIONES DE IMPUESTO DE 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28, ley
RETENCION EN LA FUENTE 962 de 2005)
1100 | 15 | 03 | DECLARACIONES DE INDUSTRIA Y 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién (articulo 28, ley
COMERCIO ICA 962 de 2005)
-Formulario
1100 | 15 | 04 | DECLARACIONES DE RENTA Y 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28, ley
COMPLEMENTARIOS DE INGRESOS 962 de 2005)




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

-Formulario
1100 | 16 | 04 | DERECHOS DE PETICION 1 9 X | Seleccionar los derechos de peticion mas relevantes para la
-Derechos de peticion institucion, para conservarlos como memoria institucional y evidencia
-Respuestas de la gestion de la entidad.
1100 | 18 | 00 | ESTADOS FINANCIEROS 1 9 X
-Balance general mensual Transferir al archivo histérico para su conservacion permanente una
-Balance general trimestral vez cumplido el periodo de retencion
-Estado de pérdidas y ganancias
1100 | 19 | 00 | ESTUDIOS
1100 | 19 | 01 | ESTUDIOS TECNICOS DE PLANTA DE 1 19 X
PERSONAL
CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sh= Subserie AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Seleccion |=Imagen
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIAGENERAL
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | Sb AG AC C|E|I]|S
T
1100 19 01 -Estudio 1 19 X
-Afiliaciones fondos de
pensiones(novedades)

-Afiliaciones riesgos profesionales
-Afiliaciones cajas de compensacion
-Resoluciones de vacaciones
-resoluciones de licencias
-Resoluciones de traslados
-Resoluciones de encargos
-Resolucion de incapacidades

Transferir al archivo histérico para su conservacion
permanente una vez cumplido el periodo de retencién.




Corporacion Social
de Cundinamarca

@Gobernacién de
UNDINAMARCA

CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

-resolucion de dias compensatorios
-Resolucion de viaticos al interior del pais
-Resolucion de viaticos al exterior
-Evaluaciones de desempefio
-Comunicaciones

-Liquidacion de cesantias parciales /
definitivas (formato F.N.A.)

-Resolucion de desvinculacion
-Resolucion de insubsistencia.
-Resolucion de aceptacion de renuncia al
cargo.

-Resolucion de pago de prestaciones
sociales

1100

23

00

INFORMES

1100

23

01

INFORMES ORGANISMOS CONTROL
-Informes

19

Transferir al archivo histdrico una vez cumplido el periodo de

retencion.

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestibn AC= Archivo Central

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Selecciéon |=Imagen

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC C|E|I]| S
T
1100 | 23 | 02 | INFORMES A OTRAS ENTIDADES 1 9 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Informes retencion.
1100 | 23 | 04 | INFORMES DE EJECUCION 1 9 X
PRESUPUESTAL Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion.




(3% .,
@Gobernacmn de TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
U N DI NAMARCA ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000
Goperaién Socd CSC CUNDINAMARCA

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob u n|d05 pOdemOS mas

-Informe

1100 | 24 | 00 | INVENTARIOS

1100 | 24 | 01 | INVENTARIOS DE BIENES 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion.
-Inventario

1100 | 24 | 02 | INVENTARIOS INDIVIDUALES 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion.

1100 25 | 00 | LIBROS CONTABLES

1100 | 25 ) 01 | LIBROS DE MAYOR Y BALANCES 1 9 X Transferir al archivo histérico para su conservacion
-Libro de mayor balance permanente una vez cumplido el periodo de retencion

1100 | 25 | 02 LIBROS DIARIOS Transferir al archivo histérico para su conservacion
-Libros diarios permanente una vez cumplido el periodo de retencién

1100 26 | 00 | MANUALES

1100 | 26 | 03 | MANUALES ESPECIFICOS DE 1 19 X Transferir al archivo histérico para su conservacion
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS permanente una vez cumplido el periodo de retencién.
LABORALES
-Manual

1100 28 | 00 | MOVIMIENTOS DE ALMACEN

1100 | 28 | 01 | BAJAS DE ALMACEN 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién (articulo 28,
-Resolucion de baja de bienes ley 962 de 2005)
-Reintegro devolutivos al almacén

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sb= Subserie AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIAGENERAL
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO RETENMCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES —— 428 EAL PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC C|lE|I]|S
T




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
oporaien oci CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

1100 28 | 02 | ENTRADAS DE ALMACEN 9
-Orden de compra. Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién (articulo 28,
-Comprobante de ingreso ley 962 de 2005)
-Facturas
1100 | 28 | 03 | SALIDAS DE ALMACEN 9 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28,
-Comprobante de salida ley 962 de 2005)
1100 29 | 00 | NOMINAS 99
-Novedades Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Reportes de nomina retencion.
-Copia de resoluciones
-Certificado de disponibilidad.
-Certificado de registro presupuestal
1100 30 00 | PLANES
1100 | 30 | 02 | PLANES DE ACCION Eliminar en archivo de gestion, no se transfiere a archivo
-Plan central. Se consolidan en gerencia general
1100 | 30 | 03 | PLANES DE COMPRAS 9 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28,
ley 962 de 2005)
1100 | 30 | 05 PLlANES DE EMERGENCIA 9 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién.
-Planes
PLANES INSTITUCIONALES DE 19
CAPACITACION Y BIENESTAR Transferir al archivo histérico para su conservacion
SP?;@SL permanente una vez cumplido el periodo de retencion
1100 | 30 | 09 | PLANES POLITICAS DE RIESGOS 19 Transferir al archivo histérico para su conservacion
-Planes permanente una vez cumplido el periodo de retencion

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sh= Subserie

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Selecciéon |=Imagen

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA




Corporacion Social
de Cundinamarca

@Gobernacién de
UNDINAMARCA

CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

CODIGO RETENCION DISPOSICION
EN AROS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC C|E|I|S
T

1100 31 | 00 | PLANILLA UNICA DE APORTES 1 99 X
SEGURIDAD SOCIAL Transferir al archivo histérico para su conservacion
-Novedades E.P.S. permanente una vez cumplido el periodo de retencién
-Novedades A.R.P.
-Novedades A.F.P.
-Novedades aportes parafiscales

1100 32 | 00 | PLANILLAS

1100 | 32 | 01 | PLANILLAS DE ENTREGA DE 1 9 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencidn. Serie
COMUNICACIONES o documental establecida en el acuerdo A.G.N.060 DE 2001,
-Planillas de entrega de comunicaciones De caracter informativo para mantener copia de las

comunicaciones emitidas por la institucion en cumplimiento de
sus funciones y competencias.

1100 32 | 02 | PLANILLAS DE PAGO POR 1 19 X
MUNICIPIOS
-Planilla Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion.
-Resumen de desglose
-Resumen de ahorro

1100 | 33 | 00 | PROCESOS

1100 | 33 [ 01 | PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 19 X
-Indagacion preliminar Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
-Investigacion disciplinaria retencion, por la importancia del contenido informativo se
'ﬁfueé:)”;g de la investigacion sugiere conservar en archivo histérico

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sh= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Selecciéon |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIAGENERAL
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D s | sb AG AC C|E|I]|S
T

1100 | 33 | 01 | -Pliego de cargos 1 19 X
-Descargos L Transferir al archivo historico una vez cumplido el periodo de
-Archivo de actuacion disciplinaria retencion, por la importancia del contenido informativo se
-Fallo primera instancia sugiere conservar en archivo histdrico
-Recurso de apelacion

1100 | 35 | 00 | PROGRAMAS

1100 35 | 01 | PROGRAMAS ANUALES 1 9 X
MENSUALIZADO DE CAJA
-Proyeccion de ingresos mensualizados |Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28,
de gastos ley 962 de 2005)
-Reservas presupuestales
-Gastos de funcionamiento
-Gastos de inventario
-Modificaciones al PAC

1100 35 | 05 | PROGRAMAS DE GESTION 1 19 X
DOCUMENTAL
-Tabla de retencion documental Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
:&tzg}:gfi:se dcelag‘l'ifr'ﬁﬁ‘]zg% 1 documental retencién. Los documentos de esta serie dan testimonio de
Inventarios de archivos de gestion ejecucion de programas orle,mtados al mejoram!gnto de los
-Actas de eliminacién procesos documentales, asi como Ie_l,preservamon del
-Instructivos patrimonio documental de la institucion.
-Informes de proyectos de gestion
documental
-Tablas de valoracién documental

CONVENCIONES.D= Dependencia  S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestién AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Selecciéon |=Imagen



TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

AR .,
@Gobernacmn de
o Contiramanca, CSC
f/CundinamarcaGob k& @CundinamarcaGob UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

GERENCIAGENEHAFOS podemos mas
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC cC | E |I
T
1100 | 36 | 06 | PROGRAMAS DE SALUD 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
OCUPACIONAL retencion.
-Programa
1100 | 36 | 07 | PROGRAMAS DE TRANSFERENCIAS 1 19 X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
DOCUMENTALES retencion. Los documentos de esta serie dan testimonio de
-Actas de eliminacion de documentos ejecucion de programas orientados al mejoramiento de los
:é‘r’(t)iigfa:;i‘“j‘;etrf;ncs'?e?:ni:;z'VOS procesos documentales, asf como la preservacion del
_Inventarios descriptivos patrimonio documental de la institucion.
1100 | 36 | 00 | QUEJAS RECLAMOS Y 1 4
SUGERENCIAS
-Quela, reclamo o sugerencia
-Respuesta
Seleccionar el 10% de la produccion anual para conservar
como memoria de la institucion.
1100 38 | 00 | MEDIOS MAGNETICOS
1100 | 38 | 01 | BACKUPS 1 9 X Se conserva esta serie documental en el soporte magnético
-CD, bVD (CD, DVD) y se procurara la debida migracién de acuerdo con
-Disquetes el avance de las nuevas tecnologias para asegurar su futura
consulta.
1100 | 38 | 01 | LICENCIAS Se conserva esta serie documental en el soporte magnético
-NUmeros de placas (CD, DVD) y se procurara la debida migracién de acuerdo con
-Software el avance de las nuevas tecnologias para asegurar su futura
consulta.

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
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f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S | sb AG AC C|lE|I]|S
T

1200 | 02 | 00 | ACTAS

1200 | 02 | 09 | ACTAS DEL COMITE DE VIVIENDA 1 9 X Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién. La
-Actas informacion registrada corresponde a recomendaciones, las
-Informes decisiones se registran en las resoluciones administrativas por

gerencia.

1200 39 01 | AFILIACIONES 1 4 X| X
-Formulario de afiliacion diligenciado El tiempo de retencion se cuenta a partir de realizada la
-Fotocopia documento de identidad desafiliacion. Eliminar una vez cumplido e4l tiempo de
-Certificacion laboral retencion.
-Fotocopia desprendible de pago
-Recibo de consignacion cuota afiliacion
-Documento de identidad de beneficiario

1200 14 00 CREDITOS

1200 14 | 01 | CREDITOS EDUCATIVOS 1 4 X
-Solicitud de crédito El tiempo de retencién se cuenta a partir de cancelado el
-Copia documento de identidad crédito. Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion.
-Libranza
-Pagare
-Copia escritura ( vivienda )
-Copia de prenda ( vehiculo)

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Selecciéon |=Imagen
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D S Sb

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

C E

PROCEDIMIENTO

1200 | 14 | 01 | -Estado de cuenta

-Concepto juridico

-Certificado de disponibilidad
presupuestal

-Copia de resolucién de aprobacion
-Certificado de registro presupuestal
-Orden de pago

1

4

X

El tiempo de retencién se cuenta a partir de cancelado el
crédito. Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién

1200 | 14 | 02 | CREDITOS HIPOTECARIOS O
GARANTIA PRENDIARIA
-Formulario de validacion

-Solicitud de crédito

-Liquidacion de nomina

-Factura proforma (vehiculo)
-Camara de comercio concesionario
(vehiculo)

-R.U.T. concesionario

-Copia documento identidad
-Libranza

-Liquidacion de crédito

-Pagaré

-Copia de escritura (vivienda)

-Copia de contrato prenda abierta sin
tenencia (vehiculo, educacién, otros).
-Copia de hipoteca

El tiempo de retencion se cuenta a partir de cancelado el
crédito. Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sh= Subserie AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Selecciéon |=Imagen



@Gobernacién de
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TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA
unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

CODIGO

D S Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG AC C E|I1] S

PROCEDIMIENTO

1200 14 | 02

-Copia de tarjeta de propiedad con
garantia prendaria

-Formato carta de desembolso
-Factura de venta (vehiculo)
-Estado de cuenta

-Concepto juridico

-Certificado de disponibilidad
presupuestal

-Copia de resolucién de aprobacion
-Certificado de registro presupuestal
-Orden de pago

-Comprobante de egreso

1 9 X | X

El tiempo de retencion se cuenta a partir de cancelado el
crédito. Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién

1200 14 | 03

CREDITOS ORDINARIOS
-Formulario de validacion
-Solicitud de crédito
-Liquidacion de nomina
-Copia documento identidad
-Libranza

-Liquidacion del crédito
-Pagare

-Estado de cuenta

- Concepto juridico
-Formato carta de desembolso

El tiempo de retencion se cuenta a partir de cancelado el
crédito. Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen
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TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CUNDINAMARCA
unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D S | sb

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

C E

PROCEDIMIENTO

1200 | 14 | 03 | -Certificado de disponibilidad
presupuestal

-Copia de resolucién aprobacion
-Certificado de registro presupuestal de
compromisos

-Orden de pago

-Comprobante de egreso

-Certificado de tradicion y libertad
-Soportes de codeudor declaraciéon de
renta, soportes de némina / pago etc.

1

4

X

X

El tiempo de retencién se cuenta a partir de cancelado el
crédito. Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion.

Ley 962 de 2000 Art. 28 codigo de comercio Art. 60

1200 | 17 | 00 | DEVOLUCIONES

-Solicitud de devolucion

-Copia de documento de identidad
-Estado de cuenta

-Certificado de disponibilidad
presupuestal

-Aplicacion de pagos

-Certificado de devolucion

-Copia de resolucion

-Certificado de registro presupuestal
-Orden de pago

-Comprobante de egreso

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién.

1200 | 23 | 00 | INFORMES

1200 23 | 01 | INFORMES ORGANISMOS CONTROL
-Informe

19

Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
retencion.

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sh= Subserie AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Selecciéon |=Imagen




@Gobernacién de
UNDINAMARCA
Goporacin Socl CSC

f/CundinamarcaGob |k @CundinamarcaGob

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION

ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

DOCUMENTAL

CUNDINAMARCA
unidos podemos mas

GERENCIAGENERAL
SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

CODIGO

D S

Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

PROCEDIMIENTO
E | S

1200 | 23

02

INFORMES A OTRAS ENTIDADES
-Informes

1

9

x40

Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
retencion.

1200 | 30

00

PLANES

1200 | 30

01

PLANES DE ACCION
-Plan

X Eliminar en archivo de gestidn, no se transfiere a archivo
central. Se consolida en gerencia general

1200 | 35

00

PROGRAMAS

1200 | 35

01

PROGRAMAS DE ACTIVIDADES
RECREACION Y CULTURA
-Cronograma

-Divulgacion del programa
-Inscripciones

-Listado de asistencia

-Informe de las actividades

Una vez cumplido el tiempo de retencion, seleccionar una
muestra del 10% de la produccion anual como memoria
institucional.

1200 | 35

03

PROGRAMAS DE CAPACITACION
-Cronograma

-Solicitud de subsidio

-Copia documento de identidad
-Certificado de disponibilidad
presupuestal

-Certificado de registro presupuestal
Orden de pago

-Listados de asistencia

Evaluacién del programa

Una vez cumplido el tiempo de retencion, seleccionar una
muestra del 10% de la produccion anual como memoria
institucional.

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Seleccion |=Imagen



DOCUMENTAL
U N DI NAMARCA ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000
Coprpins CSC CUNDINAMARCA
f/CundinamarcaGob k& @CundinamarcaGob unidOS pOdemOS més
GERENCIAGENERAL

AT e @
C@Gobernacién de TABLAS DE RETENCION ’(

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS
CODIGO RETEN~C|ON DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
D S Sb AG AC C E | S
T
1200 35 | 04 | PROGRAMAS EVENTOS 1 9 X
PROMOCIONALES
-Cronograma

-Divulgacion del programa
-Inscripciones

-Listado de asistencia
-Informe de los eventos

wUna vez cumplido el tiempo de retencién, seleccionar una

muestra del 10% de la produccion anual como memoria
institucional.

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

AG= Archivo de Gestion AC= Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminaciéon S= Selecciéon |=Imagen



@Gobernaci()n de TABLAS DE RETENCION K«'
DOCUMENTAL

U N DI NAMARCA ARTICULO 24, LEY 594 DE 2000

Coprgiin ol CSC CUNDINAMARCA

f/CundinamarcaGob k& @CundinamarcaGob unidOS pOdemOS més

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL 1000



