& CSC

\ CORPORACION SOCIAL _ARE S ety ‘a0t B e
DE CUNDINAMARCA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA JUNTA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA GERENCIA GENERAL HOJA 1 DE 40
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
EN ANOS FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S | Sb

ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA

Transferir al archivo histérico una vez cumplido el tiempo de retencion,

Hctas 1 19 X X documentaciéon importante por el contenido informativo y evidencia de las
-Acuerdos decisiones que se toman en materia de gestion social, econémica y administrativa
de la Corporacion: Reproducir eniimagen para conservar el documento fisico.
-Informes -
1000102 106 Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion,

ACTAS COMITE DE 0020__._%0_02 aonc:._m%nas importante por _mm decisiones que adopta el comité en
- materia de conciliacion. Reproducir en imagen para conservar el documento

fisico.

-Actas

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones oficiales extemnas
Comunicaciones oficiales intemas

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

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

Firma Responsa ZLecee .‘ : Fecha: M
\I P m:u_.su..b
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ﬂ.w ) m ® \00 Sede Administrativa
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Escaneado con CamScanner



&

S ) .
CORPORACION SOCIAL

[ DE CUNDINAMARCA TABLAS 2E
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRE
OFICINA PRODUCTORA ENCIA

CODIGO N| DIS
SERIES Y TIPOS DOCUME .
p|s [sb A

1000| 23 | 01 | 4 HRGANISMOS CONTRC

-Informes
1000| 23 | 02 | o OTRAS ENTIDADE

CION [
HOJA 2 DE 40
NTO
Transferi mplido el periodo de retencion. Por
consid nformacion  qu videnciar el cumplimiento a los
requer g gidos por la ley.

rir al archiv

liminar _.39

mplido el period

vez cumplido el periodo de retencion.

tencion.

-Informes MI _
1000| 23 | 04 | pg EJECUCION T
-Informes
1000 | 23 | 05 | pE GESTION
-Informes

1000 26 | 02 | pg PROCES
PROCEDIMIE

-Manuales
1000| 26 | 04 CALIDAD

Archivo de 5n  AC=

CONVENCIONES.
D=Dependencia S=serie Sb= m.._

Firma Respol

®Ee v«

IR

oosmo_ d \rn o de los

Transferi
vez cumplic
locumento
oroductos de la Corp
nserva esta mmun_

._.Ezmm ir m m_.n_.__ge histérico una

ersiones al arc
periodo de retencion.
cia la normalizacio
acion

ivo para su oo_._mm..<mo_ i

anera se sugiere su cap

z cumplido el periodo de retencion.
rmes de gestio

istérico para su conservacion permanente una
‘a informacién contenida en estos
e instrumentos para la gestion de

lor administrativo y se debe transferir
anente una vez cumplido el periodo de

tura en imagen para garantizar su consulta y

mzm_m én S= Seleccién I=Imagen

Tell 0150

Escaneado con CamScanner



® : ”

o TR DERE .
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA JUNTA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA GERENCIA GENERAL HOJA 3 DE 40
CODIGO RET mﬂn_oz DISPOSICION
EN ANOS FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC ([ CT [E|I |S
A0SO |02 ACCION Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion,
1 19 X % documentacion con valor por su contenido informativo en materia de proyeccion
Plan social, financiera y administrativa. Reproducir en imagen para consenvar el
L documento fisico.
1000| 30 | 03 ) r = ] _ ’
DE ADQUISICIONES Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion,
1 19 X documentacién que contiene la proyeccién de recaudo, ingresos y estimativos de
los pagos para la vigencia de la CSC. Reproducir en imagen para conservar el
-Plan documento fisico. g
1000 30 | 04 Transferic al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion,
INDICATIVO INSTITUCIONAL documentacion con valor por su contenido informativo en materia de proyeccion
X
L U social, financiera y administrativa. Reproducir en imagen para conservar el
-Plan documento fisico.
1000 30 | 05 |nE EMERGENCIA o | : |
1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién.
-Plan
1000| 30 | 06 ||NSTITUCIONALES DE
CAPACITACION Y BIENESTAR Transferir al archivo histérico para su conservacion permanente una vez cumplido
SOCIAL 1 (3 & el periodo de retencion
-Plan
D= Dwuﬁ.m%:nmw S=serie Sb= Subserie I ntral CT= Conservacién Total E= Eliminacién S= Seleccion |=Imagen
i )
Fecha: M Q gCZ BA@
e

Firma Responsable:
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\ CORPORACION SOCIAL MG ol o e s
. DE CUNDINAMARCA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA szmn>r
OFICINA PRODUCTORA OFICINA CONTROL INTERNO HOJA 5 DE 40
o [ o
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES == - PROCEDIMIENTO
D S | Sb AG | AC [CT|E | |S
010 ﬁ.w. ' S ﬁ B h )
oD EB2RIN0T _Actas Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion, los
1 ._.w, x| X documentos son importantes como evidencia de las decisiones que se toman en
= : materia de gestion y autocontrol de la Corporacién. Reproducir en imagen para
-Informes conservar el documento fisico.

SISTEMA DE nﬂz._.mo_: INTERNO

AUDITORIA

-Informe ejecutivo

Externas

Informes de auditorias Internas y ‘

X considerarse informacién que permite comprobar el control fiscal que se realiza al

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

Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion, por

interior de la organizacion.

CONVENCIONES.
D= Dependencia

Firma Responsable;Z

e

S=serie Sb= Subserie_

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

20 JUN 018

Fecha:

®EO v

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Cédigo Postal: 111321 Teléfono: 339 0150
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CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE _...f._,m,._..‘mZ_O_OZ DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA 7 DE 40

RETENCION | DISPOSICION
EN ANOS FINAL

\ CODIGO

PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S
1 9 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Los documentos originales se
_ -Solicitud encuentran en los juzgados
_ -Pruebas
1020 01 | 02 _ TUTELA
_ Solicitud 1 9 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Los documentos originales se
-Salicitu encuentran en los juzgados
-Pruebas

1020| 01 | 03 | POPULARES

-Solicitud _ 1 9
-Pruebas

CONCEPTOS JURIDICOS
-Solicitud de concepto 1

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Los documentos originales se
-encuentran en los juzgados

Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion. Esta
documentacion es importante por contener una doctrina juridica de la gestion de
la corporacion.

D=

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

2.0 JUN 708

Fecha:

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Cédigo Postal: 111321 - Teléfono: 339 0150
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C..CSC

CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

~

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL

OFICINA ASESORA DE CONTRATACION HOJA 15 DE 40

CODIGO

SERIES Y TIPOS

D

D
s | sb OCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS FINAL

DISPOSICION )

AG

PROCEDIMIENTO
AC ICT|E |1 |S

1030

13 | 01 | _Certificaciones de aportes
parafiscales

-Pago de aportes.

-Certificacion de cumplimiento
comunicaciones.

-Acta de terminacién y /o _E.:amnas.

A

19 X

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 corporacién

1030

13 | 02
g CONVENIOS

INTERADMINISTRATIVOS

-Memorando de justificacién

-Solicitud de certificacion de
disponibilidad presupuestal.

-Certificado de disponibilidad.

-Propuesta.

-Hoja de vida-formato funcién
publica.

-Certificacién bancaria

-Certificacién de existencia y
representacién legal y/o documento
eguivalente.

-Registro Gnico tributario

-Péliza de garantia.

19 X

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

CONVENCIONES.
D= Dependencia S=serie Sb= Subserie

Firma Responsable:

ntral CT= Conservacion Total E= Eliminacion S= Seleccion |=Imagen

20 JUN 2018

Fecha:

-3

oy MR T i i
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%20 Vi

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Cédigo Postal: 111321 - Teléfono: 339 0150
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\ O NBNAMAREA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 21 DE 40
RETENCION DISPOSICION

CODIGO
Um%wn._m__wmﬂgﬁﬁmummm ENAD EIReE PROCEDIMIENTO

HOJAS DE VID
-Resoluciéon Nombramiento
_Notificacién del nombramiento
_Comunicacion de nombramiento
_Carta aceptacion del nombramiento

-Cedula de ciudadania

_Formato Unico de hoja de Vida

~Certificado de estudio Seleccionar muestra de aquellos expedientes que representan valor histérico para

-Certificados Laborales la corporacion, para transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de
retencion.

-Pasado Judicial

-Tarjeta Profesional
-Antecedentes Fiscales
-Antecedentes Disciplinarios
-Libreta Militar

-Certificado de Antecedentes
Disciplinarios Consejo Superior de
judicatura

CONVENCIONES.

D= Dependencia S=serie Sb= Subserie AC¥ Archi¥b Central CT= Conservacion Total E= Eliminacion S= Seleccién |= Imagen

2 0 JUN2018

ion

Fecha:

Firma Responsable’

g £

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.

1z mﬁ._
() |==| @ cC Sede Administrativa.
: Cédigo Postal: 111321 - Teléfono: 339 0150

Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




C.CSC

\ CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA TABLAS DE RETENCION DOC UMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 26 DE 40
RETENCION DISPOSICION
SoBice SERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D S Sb AG AC |CT| E | S
1100 35 | 05 | jnventarios de archivos de gestién 1 19 | X
— Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencién. Los
-Actas de eliminacion documentos de esta serie dan testimonio de ejecucion de programas orientados al

- mejoramiento de los procesos documentales, asi como la preservacion del
| -Instructivos patrimonio documental de la institucion.

-Informes de proyectos de gestién
| documental

., -Tablas de valoracién documental

1100| 35 | 06 f
| SALUD OCUPACIONAL ) ,
1 19 18X Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencion.
| Programa
11001 35 | 07 |12 ANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Transferir al archivo histérico una vez cumplido el periodo de retencién. Los

| -Actas de eliminacion de 1 19 X documentos de esta serie dan testimonio de ejecucién de programas orientados al
| documentos mejoramiento de los procesos documentales, asi como la preservacion del
: ; - vatrimonio documental de Ia institucion.
-Actas de transferencia de archivos P jhde it
| -Cronograma de transferencias
CONVENCIONES.
D=Dependencia S=serie Sb= Subserie AG= Archiv T = Archivo Central CT= Conservacion Total E= Eliminacién S= Seleccion I= Imagen

N
Firma Responsable: . Fecha: M O LC MD._m
- fl//‘

ﬁ:.. (o Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
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C.CSC

ORPORACION SOCIAL
\ COE CUNDINAMARCA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA - mc,m,ommmzns ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO HOJA 28 DE 40
SERIES Y TIPOS -
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC |C E

DE PRESUPUESTO

-Proyecciones de nomina

-Proyeccién de gastos generales

-Proyeccién de gasto de personal 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion.

-Proyecciones de gasto de inversién

-Decreto de aprobacion

-Presupuesto anual

ARQUEO DE CAJA MENOR

Actas de arqueo de Caja Menor

DIARIOS DE CAJA Y BANCOS

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

2 0 Jun 2018

Fecha:

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Cédigo Postal: 111321 - Teléfona: 339 0150
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\ CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA )
OFICINA PRODUCT ORA 4 wnmumpﬂmmzo_> ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTG HOJA 30 DE
CODIGO mm._.mz.n_oz DISPOSICION 2l
SERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
D s sb DOCUMENTALES P ] ] Bl PROCEDIMIENTO
1100| 10 | 00 BANCOS
-Extractos bancarios il 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28, ley 962 de 2005)
-Conciliaciones bancarias
1110 15 | 01 - i : : . 1
IMPUESTO A LAS VENTAS VA Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién (articulo 28, ley 962 de
1 9 X 2005).En la corporacion se elabora el reporte de lo que se retiene por impuesto
-Formulario a las ventas
1110 15 | 02 |;MPUESTO DE RETENCION EN
LA FUENTE 1! 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28, ley 962 de 2005)
-Formulario ~
e L £ COMERCIO ICA
MDUSTRIA Y 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28, ley 962 de 2005)
-Formulario
1110 15 | 04 | RENTA Y COMPLEMENTARIOS
DE INGRESOS 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion (articulo 28, ley 962 de 2005)
-Formulario
CONVENCIONES. CT= Conservacioén Total E= Eliminacion S= Seleccién I=Imagen

D=Dependencia S=serie Sb= Subserie

2 0. JUN 2018

Fecha:

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.

Sede Administrativa, -
Cddigo Postal: 111321 - Teléfono: 339 0150

a e

Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




Escaneado con CamScanner




C.CSC

\ CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

*)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL
SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS HOJA 35 DE 40

CODIGO

D S | Sb

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC

CT

E

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 resolucion de aprobacion

-Certificado de registro presupuestal

-Orden de pago

-Comprobante de egreso

1 9

X

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

1200 | 14 | 03

ORDINARIOS

-Formulario de validacion

-Solicitud de crédito

-Liquidacién de nomina

-Copia documento identidad

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

CONVENCIONES.

D= Dependencia S= serie Sb= Subserie

Firma Responsable:

AG=

= Archivo Central

Fecha:

CT= Conservacion Total E= Eliminacion S= Seleccion 1= Imagen

2 0 JUN 2018

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.

Sede Administrativa.
Cadigo Postal: 111321 - Teléfono: 339 0150
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CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Wmmmzo_.» GENERAL
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS HOJA 37 DE 40
h anTe RETENCION [ DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L ANOS FINAD PROCEDIMIENTO
D | S| sb AG | AC |[CT|E | I | S
1200 17 | 00 | hocUMENTOS DEVOLUCIONES LR i
-Solicitud de devolucién .
-Copia de documento de identidad
-Estado de cuenta
-Certificado de disponibilidad N
HM”“MMM”V e _ Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién.
-Certificado de devolucién &
-Copia de resolucién |
-Certificado de registro presupuestal ‘
-Orden de pago _
-Comprobante de egreso
1200 35 | 01 | ACTIVIDADES RECREACION L 2 X
CULTURA 3 Una vez cumplido el tiempo de retencién, seleccionar una muestra del 10%
s o— * de la produccion anual como memoria institucional.
CONVENCIONES. CT= Conservacién Total E= Eliminacién S= Seleccién I=Imagen

D=Dependencia S=serie Sb= Subserie

reone: 2.0/ JUN 28

7 Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Cadigo Postal: 111321 — Teléfono: 339 0150
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CORPORACION SOCIAL
P CURDINAMER R TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS HOJA 39 DE 40

[ comeo |

%xmqmzn_oz ~ DISPOSICION \
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
o] ]

EN ANOS FINAL

e [ e[ 1 ]

PROCEDIMIENTO

| -Listado de asistencia
ga::m de los eventos

1200/ 35 | 04
EVENTOS PROMOCIONALES
| -Cronograma |
_-DE:_mmna: del programa |_ 1 9 X | Una vez cumplido el tiempo de retencion, seleccionar una muestra del 10%
= de la produccion anual como memoria institucional.
% -Inscripciones L

CONVENCIONES.

D=Dependencia S=serie Sb= Subserie CT= Conservacion Total E= Eliminacion S= Seleccion I=Imagen

2 0 JUN 2018

Firma Responsable: Fecha:

20 v

g KIRE wonaes o

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Cddigo Postal: 111321 - Teléfono: 339 0150

Escaneado con CamScanner



Escaneado con CamScanner




