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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF S.A. E.S.P.
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO: 120

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG AC CT E D

PROCEDIMIENTO

120.02 ACTAS

120.02.01 Actas Comité de Convivencia Laboral

e Acta
¢ Convocatoria
* Anexos (si aplica)

Resolucién de gerencia 120 de 2019 - Servaf S.A.
E.S.P, descripcién de responsabilidades punto 03 del
Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos del
cargo. De conservacién total, porque son documentos
gue inciden en el proceso Misional de la Empresa y por
ser Actas de Comités Decisorios y Consultivos, segun
lo establecido en la Circular externa 003 del 27 de
febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
se deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01
de la empresa, para la consulta y conservacion del
documento fisico y se transferiran al archivo histérico
de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito en el
articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.

120.02.02 Actas Comité Interno de Archivo

o Acta
o Convocatoria
o Anexos (si aplica)

Ley 594 del 2000, Articulo 2.8.2.1.14. Decreto 1080 de
2015, Resolucion de Gerencia 020 de 2014. De
conservacion total, porque son documentos que inciden
en los procesos administrativos de la Empresa y por ser
Actas de Comités Decisorios y Consultivos, segun lo
establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero
de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
se deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01
de la empresa, para la consulta y conservacion del
documento fisico y se transferiran al archivo histérico
de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito en el
articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CODIGO: 120

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D
120.07 CONTRATOS
120.07.01 Ordenes de Compra y/o Servicios 2 18 X Acuerdo 01 del 12 enero de 20186, por el cual se adopta

« Orden de compra y/o Servicios el reglame_r_]to interno de contratacion, descripcién de

« Oficio de requerimiento y autorizacién responsabilidades  punto 03 del Manual de

« Cotizacién Responsablllqades Cargos Y Requisitos _deI cargo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,

* Factura ) se realiza una seleccion del 10% de aquellos

o Comprobante de ingreso expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos
atipicos y relacionados directamente con la misién y/o
objeto de requerimiento por parte de organismos de
control del Estado) y cuantitativos (costos econémicos);
posteriormente se digitalizan y se almacenan en el
servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la
documentacién no seleccionadas se elimina.
Se debe realizar proceso de eliminacion segin el
Acuerdo 04 de 2019, aplicando el método de picado de
los expedientes.

CONVENCIONES: FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT D S
120.13 HISTORIAS LABORALES 2 98 X X Articulo 24 de la Ley 1437 de 2011, Ley 594 de 200 Ley
« Formato de Contratacion (si aplica) General de Archivos”, circulares 004 de 2003 y 012 de
e Contrato de trabajo 2004 de la Funcion Publica y el AGN. Descripcion de
o Supervision personal — evaluacion de ingreso, prueba psicotécnica, entrevista de responsabilidades punto 03 del Manual de
seleccion de personal (si aplica ) Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo. Una
* Oficio Notificaci’én de Nombramiento o contrato (si aplica) vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
: gggfmpﬁgtsagg;gﬁ;g‘:ﬁ”;g:m'e”to o Contrato (si aplica) central, se realiza una seleccion del 20% de las
« Hoja de Vida historias Iabqrales mas re_Ievantes (gerf_entes,l personal
* Soportes documentales de estudio y experiencia que hgya deja(ljo aport'e.s, innovadores, |nvest|ga§|vos y
« Certificado Antecedentes Penales cientificos segin la mision de la empresa), aplicando
« Certificado Antecedentes Fiscales los criterios cualitativos, histéricos y culturales; los
o Certificado Antecedentes Disciplinarios expedientes seleccionados se digitalizan y se
o Formato Verificacion Hoja de Vida (si aplica) almacenan en el servidor de propiedad de la empresa.
« Formato verificacion referencias personales y laborales (si aplica)
¢ Formato Declaracion de Bienes y Rentas (si aplica) A los expedientes no seleccionados se debe realizar
o Certificado de aptitud laboral (examen médico de admision) proceso de eliminacion segin el Acuerdo 04 de 2019,
o Afiliaciones a: salud (EPS), Pension, ARL, Cesantias, COMFACA, etc. aplicando el método de picado de los mismos.
o Certificacion de la Cuenta bancaria
o Acta de entrega de documentos internos de la Empresa (si aplica)
e Formato de induccion puesto de trabajo (si aplica)
e Carta de Compromiso (si aplica)
« Formato Declaracién de Conocimiento Cédigo de Etica (si aplica)
o Actos Administrativos que sefialen las situaciones Administrativas del Funcionario:
vacaciones, valoraciones médicas, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones,
llamados de atencion, felicitaciones, procesos disciplinarios (resolucién, oficio de
apertura, informe de la situacion presentada, citaciones para descargos, fallo,
apelaciones, decision final), comunicaciones en general, contratos, otrosi, pago de
prestaciones, entre otros, evaluacién de desempefio (si aplica)
o Acto Administrativo de retiro o desvinculacién del funcionario
e Examen Médico de Retiro
e Liquidacion del Contrato
CONVENCIONES: FIRMAS
CT =Conservacion Total < )
E = Eliminacién N
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CODIGO: 120

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG AC CT E D

PROCEDIMIENTO

120.14 INFORMES

120.14.01 Informes a Entes de Control

¢ Informe o comunicacién de respuesta
e Solicitud (si aplica)

o Anexos (si aplica)

Articulos 5y 7 de la Ley 1712 de 2014, 1437 de 2011, Ley 142
de 1994 “Ley de Servicios Publicos”, descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Se conservan totalmente, porque
evidencian el cumplimiento a las funciones administrativas y de
procesos institucionales y la informacion consignada incide en la
toma de decisiones y son fuente primaria para la investigacion y
la historia de la Empresa, por ser series de informes y explican
fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico e histoérico,
segun lo establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero
de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se deben
digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la empresa, para
la consulta y conservacion del documento fisico y se transferiran
al archivo histérico de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito
en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.

120.14.02 Informes Interinstitucionales

e Informe o comunicacion de respuesta
e Solicitud (si aplica)

e Anexos (si aplica)

Articulos 5y 7 de la Ley 1712 de 2014, 1437 de 2011, Ley 142
de 1994 “Ley de Servicios Publicos”, descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Se conservan totalmente, porque
evidencian el cumplimiento a las funciones administrativas y de
procesos institucionales y la informacion consignada incide en la
toma de decisiones y son fuente primaria para la investigacioén y
la historia de la Empresa, por ser series de informes y explican
fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico e histérico,
segun lo establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero
de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se deben
digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la empresa, para
la consulta y conservacion del documento fisico y se transferiran
al archivo histérico de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito
en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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CODIGO: 120

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG AC CT E D

PROCEDIMIENTO

120.15 INSTRUMENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

120.15.01 Banco Terminolégico
e Listado de series y subseries

Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.8.,
acuerdo 04 de 2019 del AGN, Circular externa 20141000000034
de 2014 de la Superservicios, descripcion de responsabilidades
punto 03 del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos
del cargo. Terminado el tiempo de retencion en el archivo
central se digitalizan y se conservan totalmente como parte de
la memoria institucional de la empresa por ser documentos que
reflejan la gestion administrativa y su contenido informativo
posee valores secundarios, por ser series que describen los
planes y programas institucionales; segun lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto
1080 de 2015.

120.15.02 Cuadros de Clasificacion Documental
e Listado de series y subseries segun el nivel jerarquico

Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.8.,
acuerdo 04 de 2019 del AGN, Circular externa 20141000000034
de 2014 de la Superservicios, descripcion de responsabilidades
punto 03 del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos
del cargo. Terminado el tiempo de retencion en el archivo
central se digitalizan y se conservan totalmente como parte de
la memoria institucional de la empresa por ser documentos que
reflejan la gestion administrativa y su contenido informativo
posee valores secundarios, por ser series que describen los
planes y programas institucionales; segun lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto
1080 de 2015.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

AG AC CT E D

120.15.03

Inventarios Documentales 2 8 X X
¢ Inventarios

Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art.
2.8.2.5.8., acuerdo 042 de 2002 del AGN, Circular externa
20141000000034 de 2014 de la Superservicios, descripcion
de responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Terminado el tiempo de retencion en el archivo central se
digitalizan y se conservan totalmente como parte de la
memoria institucional de la empresa por ser documentos
que reflejan la gestion administrativa y su contenido
informativo posee valores secundarios, por ser series que
describen los planes y programas institucionales; segin lo
establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero de
2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

120.15.04

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos 2 8 X X
Electrénicos

e Resolucién de aprobacion
e Proyecto

Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art.
2.8.2.5.8., Circular externa 20141000000034 de 2014 de la
Superservicios, descripcion de responsabilidades punto 03
del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos del
cargo. Terminado el tiempo de retencién en el archivo
central se digitalizan y se conservan totalmente como parte
de la memoria institucional de la empresa por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y su
contenido informativo posee valores secundarios, por ser
series que describen los planes y programas
institucionales; segun lo establecido en la Circular externa
003 del 27 de febrero de 2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES: FIRMAS

CT =Conservacion Total \\< )
N

E = Eliminacion
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CODIGO: 120

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC CT

120.15.05 Plan Institucional de Archivos
e Resolucién de aprobacion
e Plan

¢ Informes de aplicacion y seguimiento

X Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art.
2.8.2.5.8., Circular externa 20141000000034 de 2014 de la
Superservicios, descripcién de responsabilidades punto 03
del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos del
cargo. Terminado el tiempo de retencién en el archivo
central se digitalizan y se conservan totalmente como parte
de la memoria institucional de la empresa por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y su
contenido informativo posee valores secundarios, por ser
series que describen los planes y programas
institucionales; segun lo establecido en la Circular externa
003 del 27 de febrero de 2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

120.15.06 Programa de Gestion Documental

e Resolucion de aprobacion
e Programa

¢ Informes de aplicacion y seguimiento

X Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art.
2.8.2.5.8., Circular externa 20141000000034 de 2014 de la
Superservicios, descripcién de responsabilidades punto 03
del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos del
cargo. Terminado el tiempo de retencién en el archivo
central se digitalizan y se conservan totalmente como parte
de la memoria institucional de la empresa por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y su
contenido informativo posee valores secundarios, por ser
series que describen los planes y programas
institucionales; segun lo establecido en la Circular externa
003 del 27 de febrero de 2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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AG AC CT E D S
120.15.07 Registro de Comunicaciones Oficiales Enviadas 1 4 X Acuerdo 060 de 2001 del AGN. Son de conservacion total.

e Consecutivo de comunicaciones

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
conservan totalmente por ser documentos digitales, se
conservaran en el sistema de informacién en el servidor
DC-01 de propiedad de SERVAF S.A. E.S.P.

120.15.08 Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas 1 4 X
» Consecutivo de comunicaciones

Acuerdo 060 de 2001 del AGN. Son de conservacion total.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
conservan totalmente por ser documentos digitales, se
conservaran en el sistema de informaciéon en el servidor
DC-01 de propiedad de SERVAF S.A. E.S.P.

120.15.09 Sistema Integrado de Conservacion 2 8 X X
e Resolucién de aprobacién

e Sistema

e Protocolo de limpieza

¢ Informes de aplicacién y seguimiento

Articulo 46 de la Ley 594 de 2000 del AGN, Acuerdo 06 de
2014 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.8.,
Circular externa 20141000000034 de 2014 de la
Superservicios, descripcién de responsabilidades punto 03
del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos del
cargo. Terminado el tiempo de retencién en el archivo
central se digitalizan y se conservan totalmente como parte
de la memoria institucional de la empresa por ser
documentos que reflejan la gestiéon administrativa y su
contenido informativo posee valores secundarios, por ser
series que describen los planes y programas
institucionales; segun lo establecido en la Circular externa
003 del 27 de febrero de 2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES: FIRMAS

CT =Conservacion Total \\< )
E = Eliminacién N
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RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC CT

120.15.10 Tablas de Control de Acceso
e Resolucién de aprobacion
o Listado de series y subseries

X Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art.
2.8.2.5.8., Circular externa 20141000000034 de 2014 de la
Superservicios, descripcién de responsabilidades punto 03
del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos del
cargo. Terminado el tiempo de retencién en el archivo
central se digitalizan y se conservan totalmente como parte
de la memoria institucional de la empresa por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y su
contenido informativo posee valores secundarios, por ser
series que describen los planes 'y programas
institucionales; segun lo establecido en la Circular externa
003 del 27 de febrero de 2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

120.15.11 Tablas de Retencién Documental

e Certificado de convalidacion
Resolucién de aprobacién

L[]
e Tablas de retencién documental
¢ Informes de aplicacion y seguimiento

X Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art.
2.8.2.5.8., acuerdo 04 de 2019 del AGN, Circular externa
20141000000034 de 2014 de la Superservicios, descripcion
de responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
digitalizan y se conservan totalmente como parte de la
memoria institucional de la empresa por ser documentos
que reflejan la gestion administrativa y su contenido
informativo posee valores secundarios, por ser series que
describen los planes y programas institucionales; segun lo
establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero de
2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC CT

PROCEDIMIENTO

120.15.12

Tablas de Valoracién Documental

e Certificado de convalidacion

e Resolucién de aprobacién

e Tablas de valoracién documental

¢ Informes de aplicacion y seguimiento

Ley 594 de 2000 del AGN, Decreto 1080 de 2015 art.
2.8.2.5.8., acuerdo 04 de 2019 del AGN, Circular externa
20141000000034 de 2014 de la Superservicios, descripcion
de responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
digitalizan y se conservan totalmente como parte de la
memoria institucional de la empresa por ser documentos
que reflejan la gestion administrativa y su contenido
informativo posee valores secundarios, por ser series que
describen los planes y programas institucionales; segin lo
establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero de
2015.

Asi mismo, se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A
E.S.P, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

120.16

MANUALES

120.16.01

Manual Cédigo de Etica
e Manual

Acuerdo de Junta Directiva 06 de 2017, Descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
digitalizan y se conservan totalmente, porque la informacion
aporta grandes valores al conocimiento de un aspecto
central de la funcién administrativa, segin lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la
empresa, para la consulta y conservacion del documento
fisico y se transferirdn al archivo histérico de Servaf S.A.
E.S.P., aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.
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S= Seleccion

\{ )

MIGUEL JAVIER' RASTRANA MOLINA
Subgerente Administrativo y Financiero

MARLY PASCUAS SABOGAL
Gestién Documental

Asesoria Técnica: Lucidia Gasca Collazos

Fecha: octubre de 2019

ELABORO REVISO APROBO VERSION
MARLY PASCUAS SABOGAL EDGAR FERNANDO LOZANO CALDERON ALVARO TORRES CADENA 1
GESTION DOCUMENTAL DIRECTOR PLANEACION Y CALIDAD GERENTE (S)




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FOR-005

Fecha: 2015-03-20

Pagina: 11 de 15

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF S.A. E.S.P.
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO: 120

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
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120.16.02 Manual de Convivencia Laboral

e Manual

Resolucién de gerencia 120 de 2019, descripciéon de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo).
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
se digitalizan y se conservan totalmente, porque la
informacion aporta grandes valores al conocimiento de
un aspecto central de la funcién administrativa, segin
lo establecido en la Circular externa 003 del 27 de
febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
se deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01
de la empresa, para la consulta y conservacion del
documento fisico y se transferiran al archivo histérico
de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito en el
articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.

120.16.03 Manual de Responsabilidades, Cargos y Requisitos 2 8 X X

e Manual

Acuerdo 03 de 2018 de Junta Directiva, descripcién de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo).
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
se digitalizan y se conservan totalmente, porque la
informacion aporta grandes valores al conocimiento de
un aspecto central de la funcién administrativa, segin
lo establecido en la Circular externa 003 del 27 de
febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
se deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01
de la empresa, para la consulta y conservacion del
documento fisico y se transferiran al archivo histérico
de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito en el
articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
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120.17 MOVIMIENTOS DE ALMACEN 2 8 X Ley 962 del 2005, articulo 28, Descripcion de
 Inventarios Elementos de Consumo responsabilidades punto 03 del Manual de
« Inventarios de Bienes e Inmuebles Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
, ; . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
° Qrdenes Salldafs de Inventar||o se conservan electronicamente en el servidor DC-01 de
e Ordenes Transferencia de Elementos de Consumo la empresa, el soporte papel se elimina segin el
acuerdo 004 de 2013, aplicando el método de picado
de los expedientes.
120.18 NOMINA 2 98 X Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993,
e Némina descripcion de responsabilidades punto 03 del Manual
« Novedades de personal de Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
N Compfrobant_e d? egr,es.o central los expedientes se eliminan puesto que pierden
* Transferencia electronica valores administrativos, legales y no tienen valor
histérico.
Se debe realizar proceso de eliminacion segun el
acuerdo 04 de 2019, aplicando el método de picado de
los expedientes.
120.24 POLIZAS DE ASEGURAMIENTO DE BIENES 1 4 X Descripcién de responsabilidades punto 03 del Manual
e Comunicacién de solicitud de Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
« Péliza Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
se eliminan porque pierden su valor administrativo y
e Pago
legal.
Se debe realizar proceso de eliminacion segin el
acuerdo 004 de 2019, aplicando el método de picado
de los expedientes.
CONVENCIONES: FIRMAS
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PROCEDIMIENTO

120.29

PROGRAMAS

120.29.01

Programa de Bienestar Social
e Programa

¢ Informe de actividades

e Circular

e Lista de asistencia

¢ Registro fotografico (si aplica)

Articulo 21 de la ley 50 de 1990, descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Se conservan totalmente, porque
evidencian el cumplimiento a las funciones Administrativas y de
procesos institucionales; la informacion consignada incide en la
toma de decisiones y son fuente primaria para la investigacion y
la historia de la Empresa, por ser series que describen los
planes y programas institucionales; segin lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central se deben
digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la empresa, para
la consulta y conservacion del documento fisico y se transferiran
al archivo histérico de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito
en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.

120.29.02

Programa Institucional de Capacitaciones
¢ Plan de capacitacion
* Anexos

Articulo 21 de la ley 50 de 1990, descripcién de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo. Se
conservan totalmente, porque evidencian el cumplimiento a
las funciones Administrativas y de procesos institucionales;
la informacién consignada incide en la toma de decisiones y
son fuente primaria para la investigacion y la historia de la
Empresa, por ser series que describen los planes y
programas institucionales; segln lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la
empresa, para la consulta y conservaciéon del documento
fisico y se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A.
E.S.P., aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.
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RETENCION DISPOSICION FINAL

AG AC CT

D

PROCEDIMIENTO

120.31

REGLAMENTOS

120.31.01

Reglamento de Comisiones y Gastos de Viaje 2 8 X
¢ Reglamento

Acuerdo 03 de 2014 Junta Directiva, Descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
digitalizan y se conservan totalmente, porque la informacién
aporta grandes valores al conocimiento de un aspecto
central de la funcién administrativa, segin lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la
empresa, para la consulta y conservacion del documento
fisico y se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A.
E.S.P., aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

120.31.02

Reglamento Interno de Trabajo 2 8 X
¢ Reglamento

Ministerio de Trabajo, Coédigo Sustantivo del Trabajo y
Acuerdo de Junta Directiva 06 de 2017. Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central, se digitalizan y se
conservan totalmente, porque la informacién aporta
grandes valores al conocimiento de un aspecto central de la
funcién administrativa, segun lo establecido en la Circular
externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la
empresa, para la consulta y conservacion del documento
fisico y se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A.
E.S.P., aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.
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120.35 TITULOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 2 8 X Estatutos de la empresa (actualizado mediante Acta

e Seguros
e Pagos de Impuestos

e Escritura o documento de propiedad

o Certificado de libertad y tradicién (si aplica)

e Certificado de valorizacion avaltos (si aplica)
e Permutas o compraventas (si aplica)

Asamblea General de Accionistas 43 de 2015),
Reglamento de Junta Directiva, Descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
se eliminan, porque pierden su valor administrativo y
legal.

Se debe realizar proceso de eliminacion segin el
acuerdo 004 de 2013, aplicando el método de picado
de los expedientes.

120.36 TITULOS VALORES CP X X Coédigo de Comercio, Estatutos de la empresa
 Titulo accionario (actualizado mediante Acta Asamblea General de
* Registro de acciones Sgrcrir?;ri\sgﬁfe A(lgP)deenZZIlsglrchivioréedgesct%rgserggﬂsz
* Comunicaciones de cesion registran el Patrimonio Histérico de constitucion de la

Empresa, por ser series que explican fenémenos de
tipo social, politico, legal, econémico e histérico segin
lo establecido en la Circular externa 003 del 27 de
febrero de 2015.

Los documentos fisicos deberan ser digitalizados vy
almacenados en el servidor DC-01 de la empresa, para
la consulta y conservacion.
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