CUERPO OFICAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS

CODIGO: FO-GD-07

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 2
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION GENERAL ICODIGG DE LA DEPENDENCIA 100 HOJA: 1 DE 8
COGIDO SERIE O DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEGIMIENTO
SUBSERIE SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES EL P AG AC CT E & M
i i " Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
1:)(;01 Acuerdos Municipales _iz‘z_:;mma Diecthin X 4 afios | 8afios | x Archivo de Gestién (4] afios y Central {8) afios, su Conservacion sera
ACTOS ADMINISTRATIVOS Total.
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
100.2. Resoluciones *Resoluciones X 1afo dafios | x Archivo de Gestion (1) afio y Central (4) afios, su Conservacion sera
permanente.
100.6. Una vez finalizado el tiempe de retencién en el
Circulares Externas *circulares X 2 afos 8 aios X Archivo de Gestién (2) afios y Central {8) afios, su Conservacion sera
100.6.1. Total.
CIRCULARES
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
100.6.2. Circulares Internas *circulares X 2aflos | 8afios | X Archivo de Gestion (2} afios y Central (8) afios, su Conservacion sera
permanente.
*Formato Hoja de Vida funcion
publica.
*Fotocopia Cédula de Ciudadania,
*Fotocopia Tarjeta Profesionat y/o.
*Certificados de Estudios.
*Fotocopia de RUT.
*Antecedentes Disciplinarios. Una vez liquidado el contrato, conservar (2} afios
*Antedentes Fiscaies. en el Archivo de Gestién, se transfiere al
*Fotocopia Pasado Judicial Archivo Central donde se digitaliza para fa
{Vigente). consulta, se conserva {22) afios, pasado este
*Declaracion Juramentada de no thempo se procede a realizar una seleccion del
ser Deudor Moroso del Estado. 2% segun lo definird el Comité Interno de
20010 CONTRATOS Contratos‘de *Codigo de Etica. X 2 afios | 22 afos X |Archivo, para cada periodo administrativo con
100.10.1. Arrendamiento *Paz y Salve de Impuestos base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Municipales. Archivo Histérico, los demas se eliminan tanto
*Minuta del Contrato, el fisico como el electrénico.
*Recibos de Pagos; Estamplilas Acta de eliminacion del Comité de archivo, dejando constancia de los
Procultura, Prohospitalarios, documentos reproducidos y en la fecha que se deben eliminar.
Impuestos de reteica, Publicaclon. Eliminacion por picado.
*Poliza de Cumplimiento.
*Acta de aprebacion de fa Poliza.
*Certificado de Responsabilidad
Flscal,
*Acta de Iniclacion, Parciales de
Ejecucion.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 2
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION GENERAL ICODJGO DE LA DEPENDENCIA 100 HOJA: 2 DE 8
COGIDO SERIE O DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEBIMIENTO
SUBSERIE SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES Ll op AG AC ajelsTw )
*lustificacion para Realizar e
Contrato.
*Copias Documentos Acreditados
Existencia y Respresentacion Legat Una vez liquidado el contrato, conservar (2) afios
de ia Entidad Contratanta, en el Archive de Gestion, se transfiere al
*Copia Documentos Representante Archivo Central donde se digitaliza para la
Legales; Cedula de Ciudadania; consulta, se conserva (22) afios, pasade este
Decreto Nombramiento; Acts de tiempo se procede a realizar una seleccién del
Posecién y Estatutos. 2% segun fo definird el Comité interna de
100.10.2. Contratos de Comodato |*Certificado Camara y Comercio o X | 2afios |22 afios X Aschivo, para cada periodo administrativo con
Registro de Existencia de la base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Persona Juridica. Archiva Histdrico, tos demds se eliminan tanto
*Documentos que Acrediten la ef fisico como el electrénico.
Propiedad del Bien Entregado en Acta de eliminacidn de! Comité de archivo, dejando constancia de los
Comodato. documentos reproducidos v en la facha que se deben eliminar.
* Bienas Raices; Escritura Publica, Eliminacion por picado,
Certificado Tradicién, Minuta del
Contrato.
*Vehiculos; Tarjeta de Propiedad.
*Justificacién.
*Certificado de Disponibitidad
*Registro Presupuestal.
CONTRATOS *Aviso Convocatoria a Veedurias
Ciudad:
*Invitacion a Presentar Oferta a
Cotizar,
*Cotizacién,
*Acta de Estudio y Valeracién de Una vez liquidado el contrato, conservar {2) afios
P en ¢l Archivo de Gestidn, se transfiers al
*Formato Hoja de Vida Funcién Archivo Central donde se digitaliza para la
Publica, consuita, se conserva (22) afios, pasado este
*Formato Cédula de Ciudadanfa. tiempo se procede a realizar una seleccion dei
Contratos de *Certificado Cimara de Comercio. 2% segdn lo definird el Comité Interno de
100.10.3. *Fotocopia del RUT, X 2 afios |22 afios X Archivo, para cada periodo administrativo con
comprave“ta *Antacedentes Disciplinarios. base en el Plan de Desarrallo para enviar al
*Antededentes Fiscales, Archivo Histdrico, los demds se eliminan tanto
*Decalracién Juramentada de No ¢l fisico como el slectrdnico.
Ser Deudor Moroso del Estado. Acta de eliminacion del Comité de archivo, dejando constancia de los
*Cédigo de Etica, documentos reproducidos y en la fecha que se deben eliminar,
*Paz y Salvode Impuestos Eliminacion por picado,
Municipales,
*El Contrato,
*Recibos de Pago; Estamplilas
Procultura, Prohospitales,
Impuestos de Reteica, Publicacion,
*Poilza de Cumplimiento.
“Acta de Aprebacidn de la Poliza,
*Acta da Recibo a Satisfaccidn y
Pago.
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Una vez liquidado el contrato, conservar {2} afios
“Fotacopio Cedula Cludadania, en eiﬁ Archivo de Gestidn, se tlrar!sﬁere al
SCartiicadc Caiiia B8 Comerilo, Archivo Central donde se digitaliza para fa
“Fotocapia del RUT. c_onsuln, se conserva (22) afios, pasado.t..’ste
*Antecedentes Diciplinarios. llempo'se procede .:a reallzatl' una seleccion del
. “Antecedentes Fiscales, - 2% seglin lo definira el Comité interno de
100.10.4. Contratos de Donacién |, . . P X 2 afios | 22 afios X Archive, para cada periodo administrativa con
*Codngo £ Em;a' base en el Plan de Desarrollo para enviar al
Paz y Salvo de impuestos . el z i
Municipales. Arch!vo Histdrico, los d::r?as se eliminan tanto
*Péliza de Cumplimientao, el fisico com? el e‘ectmmmi ) ) )
. ) - Acta de eliminacién del Comité de archivo, dejanda constancia de los
‘Acta de Aprobacién de la Péliza P N
d p y en la fecha que se deben eliminar,
Eliminacion por picado.
*Justificacidn.
*Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.
“*Registro Presupuestal.
*Aviso Convocatotia a Veedurias
Ciudadanas.
*nvitacién a Presentar la Oferta.
*Formato Hoja de Vida Funcién
Publica.
*Fotocopia Cédula de Ciudadania.
*“Fotacopla Tarjeta Profesional y/o.
CONTRATOS *Certificados de Estudios.
*Fotocopia del RUT. Una vez liquidado el contrato, conservar {2) afos
*Antecedentes Disciplinarios, e el Archivo de Gestién, se transfiere al
*Antecedentes Fiscales. Archive Central donde se digitaliza para la
*“Fotacopia Pasado Judicial consulta, se conserva (22} afios, pasado este
{Vigente). tlempo se procede a realizar una seleccion del
Contratos de *Declaracidn Juramentada de No 2% segun lo definird el Comité Interno de
100.10.5. Mantenimiento Yy Ser Deudar Moroso del Estado. X 2 aflos | 22 afios X Archivo, para cada periodo administrativo con
*Codigo de Etica. base en el Plan de Desarrolle para enviar at
Re pa radén *Paz y Salvo de Impuestos Archive Histdrico, los demds se eliminan tanto
Municipales. el fisico como el electrénico.
*“Minuta de Contrato. Acta de eliminacién del Comité de archivo, dejando constancla de los
*Recibos de Pago; Estamplilfas documentas reproducidos y en la fecha que se deben eliminar.
Procultura, Prohospitales; Eliminacion por picado.
Impuestos Reteica; Publicacion.
*Péliza de Cumplimiento.
*Acta de Aprobacion de la Péliza.
*Certificado de Responsabifidad
Fiscal.
*Acta de Iniciacién, Parciales de
Ejecucién, Final, Interventoria y de
Ligiuidacion.
“Informe de Actividades del
Contratista.
“Autoliquidacién de EPS-ARP-
Pension,
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COGIDO SERIE O DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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*Justificacion.
*Certificado de Disponibifidad
Presupuestal.
*Registro Presupuestal.
*Aviso Convocatoria a Veedurias
Ciudadanas,
*nvitacién a Presentar la Oferta.
“Formate Hoja de Vida Funcién
Publica,
*Fotecopia Cedula Cludadania.
*Fotocopla de Tarjeta Profesional
yio.
. )
,i::: :::ﬁgfﬂiﬁi‘dm' Una vez liguidado el contrato, conservar {2} afies
*Antecedentes Disciplinarios. en el Archivo de Gestién, se transfiere al
*Antecedentes Fiscales. Archivo Central donde se digitaliza para la
*Fotocopla Pasade Judicial consulia, se conserva {22) afios, pasado este
Vigente). tiempo se procede a realizar una seleccion del
*Declaracion Juramentada de No 2% segln lo definird el Comité Interno de
100.10.6. CONTRATOS Contratos de Obra X 2 afios | 22 afios X Archivo, para cada periodo administrativo con

ﬂ

Ser Deudor Moroso del Estado,
*Codigo de Etica.

*Paz y Salvo de Impuestos
Municipales.

*Minuta del Contrato.

*Recibos de Pago; Estampiilas
Procultura; Prohospitales;
Impuesto de Reteica; Publicacién,
*Poliza de Cumplimiento.

*Acta de Aprobacién de fa Poliza.
*Certificado de Responsabifidad
Fiscal,

*Acta de Iniciacién; Parcisles de
Ejecucién, Final, Interventoria y de
Liguidacion.

*Informe de Actividades del
Contratista.

*Autoliquidacion de EPS-ARP-
Pensicn,

base en el Plan de Desarrotlo para enviar al

Archivo Histdrico, los demds se eliminan tanto

ei fisico como el electronico.

Acta de eliminacion del Comité de archivo, dejando constancia de los
documentos reproducidos y en la fecha que se deben eliminar.
Eliminacion por picado.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION: 2

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION GENERAL

lCOLHGO DE LA DEPENDENCIA

100

HOJA:

§ DE 8

COGIDO SERIE O

DESCRIPCION DGCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

EL P

AG

AC

CT £ S M

PROCEDIMIENTO

100.10.7.

CONTRATOS

Contratos de Prestacién
de Servicios

* lustificacion.

*Certificado de Disponibifidad
Presupuestal,

“Registro Presupuestal.

*aviso Convocatoria a Veedurias
Ciudadanas.

*Invitacion a Presentar Ofertas.
*Formato Hoja de Vida Funcién
Publica.

*Fotocopla Cédula Ciudadania.
*Fotocopia Tarjeta Profesiona y/o.
*Certificados de Estudio.
*Fotocopia del RUT.,
*Antecedentes Disciplinarios.
*Antecedentes Fiscales.
*Fotocopia Pasado Judicial
{Vigente).

*Declaracién juramentada de No
Ser Deudor Meroso del Estado.
*Codigo de Etica.

*Paz y Salvo de Impuestos
Municipales.

*Minuta del Contrato.

*Recibos de Pago; Estamipifias
Procultura; Prohospitales;

I de Reteica, Publi

*Acta de Aprobacion de la Péliza.
*Certificado de Responsabifidad
Fiscal,

“Acta de Iniciacién; Parciales de
Ejecucion; Final; Interventoria y de
Liquidacion.

*Informe de Actividades del
Contratista.

*Autoliguidacién de EPS-ARL-

{Pensién.

2 aflos

22 afios

Una vez liquidado el contrato, conservar (2) afics

en el Archivo de Gestién, se transfiere al

Archivo Central donde se digitatiza para la

consulta, se conserva (22) afios, pasado este

tiempo se procede a realizar una seleccién del

2% segin lo definird el Comité Interno de

Archivo, para cada periodo administrativo con

base en el Plan de Desarrollo para enviar al

Archivo Histérico, los demds se eliminan tanto

el fisico como el electrénico.

Acta de eliminacién del Comité de archivo, dejando constancia de los
documentos reproducidos y en la fecha que se deben eliminar.
Eliminacion por picado.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 2
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SUBSERIE SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES EL P AG AC Tl eEtstwm A
*ustificacion.
*Certificado de Disponibilidad
Presuspuestal.
*Registro Presupuestal.
*Aviso Convocatoria a Veedurias
Ciudadanas.
*Invitacién a Presentar Ofertao a
Cotizar.
*Cotizaciones,
*Acta de Estudio y Valorizacion de Una vez liquidado ef contrato, conservar (2) afios
Propuestas. en el Archive de Gestitn, se transfiere al
*Formato Hoja de Vida Funcién Archivo Centrai donde se digitaliza para la
Publica, consulta, se conserva (22) afios, pasado este
*Fotocopio Cedula Ciudadania, tiempo se procede a realizar una seleccién def
*Certificado Camara de Comercio. 2% segun lo definira el Comité Interno de

100.10.8. CONTRATOS Contratos de Suministro |*Fotocopia del RUT. X 2afios |22 afios X Archivo, para cada periodo administrativo con

*Antecedentes Diciplinarios.
*Antecedentes Fiscales.
*Declaracién Juramentada de No
Ser Deudor Moroso del Estado.
*Codigo de Etica.

*Paz y Salvo de impuestos
Municipales.

*El Contrato.

*Recibos de Pago; Estampillas
Procultura; Impuestos de Reteica;
Publicacion,

“Poliza de Cumplimiento,

*Acta de Aprobacién de la Péliza.
*Actas de Iniclacién, Parciales,
Final y de Liquidacién,

base en el Plan de Desarrollo para enviar al

Archivo Historico, los demas se eliminan tanto

ef fisico como el electrdnico.

Acta de eliminacién del Comité de archivo, dejando constancia de los
documentos reproducides y en la fecha que se deben eliminar.
Eliminacion por picado.
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CODIGO: FO-GD-07

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 2
OFICINA PRODUCTORA DIRECCIGN GENERAL I CODIGO DE LA DEPENDENCIA 100 HOIA: 7 DE B8
COGIOO SERIE O DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL o
SUBSERIE SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES EL 3 AG AC crtelsim e
Una vez liquidada el convenic, conservar (2}
afivs en el Archivo de Gestion, se transfiere of
*Requisitos Celebracion de Archivo Central donde wt.!lf!\ullm parala
oy consltz, se conserva (27) sios, pasado este
. *Convenio tiempa se procede a realizar una selecddn det
100.11. CONVENIOS Convenios *Acta de inicio X 2 afos 22 afios X 2% segin lo definird ol Comité Interno de
Interadministrativos il B4 e Archivo, para cada pericdo adiministrativo con
*Acta d terminacitn yfo base en el Plan de Desarrollo para enviar al
¥ fa s
liquidacidn Ard\{\'ﬂ Historicn, se e!mtunan tanto
el fisico como ef electrnico.
Acta da eliminacion del Comité de archivo,
Eliminacion por picado.
LARA Una vez finalizado el tiempo de retencion
100.12, DECI CIONES *Dedaraddnones EL X 4afios | 6afios X en el archivo de gestion (4} afios y central (6) afios, proceder
TRIBUTARIAS a eliminar ya que o adquiere valor secundario,
Al cumplic el tiempo de retendién en el Archivo de Gestion de {5) wiies.
'y (5) aitos en e} Archivo Central se transfiere al Archivo Histdrico pars
100.13. ESTATUTOS *Reglamentos EL | X Safios | Safios | X su conservadion permanente, por tener valores secundarios e historico
para o COBD y el municipio, Por lo anterior su conservadon fisica es
TOTAL.
*Acto Administrativo de
Hombramiento (Decreto) o
contrato de Trabajo.
*Oficio de Notificadién de
Nombramiento o Contrata de
Trabajo
*Ofiio de Aceptacién del
Nombramiento en e Cargo o
Contrato de Tvabajo,
*Fotocopia de Cedula de
Ciudadania.
*Fotocopia de Libveta Militar {De
Ser Caso).
*Hoja de Vida Funcitn Publica. Fl tiempo de tunservacion de la serie comienza
*Certificados Académicos y de 2 regir desde el momento que se termina 1
Expediente que Acrediten fos relacién con el trabajador. Una vez finafizado st
Requisitos det Cargo. tiempo de retencidn de (2] afios en AG v (85} afios en el AC se procede
*Acta de Posecion, @ seleccionar una muestra del 2% aleatoriamente y para eflo su
*Pasado udicial. Conservacion sera Total, Resolucién 1995
*Certificado de Antecedentes de 1999 y 839 de 2017.
Fiscales.
10015 *Certificado de Antecedentes Digitalizacién de la serie documental.
.15, Disciplinarios,
100.15.1. HISTORIAS LABORALES *Declaracion de Bienes y Renta, X | 2afios |85afios X L no serin en el respecivo
*Certificado de Aptitud Laboral inventario de documentos a efiminar.
(Exiimen Médico de Ingreso). Levantamiento de Acta del Comité de Archivo, relacionudo los
documentos saleccionados y fos que se van 3 efiminar.
Ct i de |k
Eliminadcn por picado de los no selecconados.
Sedialen las Sitwaciones
Administrativas del Funcionario;
, licendas; Ce i
 Ascensos; Traslados; Ausendias
Temporales; inscripion en
Carrers Administrativas,
Suspensidn de Conirato Pago de
Prestaciones.
*Eveluacion de Dessmpeio
*Actos Adminkstrativos de Retiry
de Desvinculacion del Senidor de
fo Entidad, Supresi¢n def Cargo,
Insubsistencia, Destitucidn,
Acapticicn de Renunciy del
Cargo, Liquidacion del Contrato
Incorporacién a Otra Entidad
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OFICINA PRODUCTORA DIRECCION GENERAL lc(}DK;O DE LA DEPENDENCIA 100 HOIA: 8 DE g
COGIDO SERIE O DESCRIPCION B&UMfNTN. SOPORTE RETENCION DISFOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIE SERIES SUBSERIES JiPOS DOCUMENTALES EL P AG AL CT E S
Una vez finalizado al tiempo
100.16. “Plan de Accién de retencion en el AG (2) afios y AC {4) afios, sa transfiers para si
hINFORMES informes de Gestién *Irformes de Actividaces X 2afios | 4afios | X conservacion total, registra el consolidado de actividades realizadas par
100.16.3. “Incicadores de Gestidn las diferentes Dependencias del COBD en
cumplimiento de las funciones, el cual es publicado.
Uina vez se actualice el Manual empiezan a
Manuales Sistema “fotomes correr los tiempos de retencidn en el Archivo de
100.19. MANUALES Integrado de Planeacién|,, " ales X lafic | 3afos | X Gestion (1) affo y Central (3} aflos, pasado este tiempo su conservacién
Gestl & sera Total, para dejarlo como
i ion -MIPG evidencia de cada administracion.
Una vez finalizado el tiempo de retencidn en el
100.22. JNORMATIVIDAD “Normograma X lafio |10afios] X Archivo de Gestidn {1) afo y (10] atos en el Central transferi at Archivo
Histérico.
100.25 El Plan de Seguridad Vial se elabora por 3 0 4 afios, se
LI . " " ™ consarva en el Archivo de Gestién. Una vez finalizado eltiempo de
PLAN Segi p
100.25.3. ES Plan uridad Vial on Estratégico X 3 afios lafio X retencion en el Archivo de Gestidn {3) aftos y Central (1]} afio,
su Canservacion sara Total.
*Documentos Oficiales
110.26. Py C 1. “Propuestas Una vez finalizado el tiempo de retencién
110.26.1. * i6n D: ia de X | 2afios 22 X en el archivo de gestion (2) afios y centrat (22) afios, proceder
Declarados Desiertos Desierta a eliminar ya que no adquiere valor secundaria para el COBD.
*Queja o Oficio.
*informe Previo. Se conservardn {2} afias en el archivo de gestion, contados a partir del
*Auto de Apertura ce Indagacion cierre del proceso, transferido al archivo centrat por ua lapso de [18)
Prefiminar. aftos, qua culminados se efectuard una seleccién téenica cuslitativa,
*Notificacién Auto de Apertura de aplicando el método del ejerplar, el cual consiste en la conservacion de
Pruebas. mds si ivas de la serie d con la finalidac de
*Pruebas. llustrar la pritrica administrativa en una determinanda fecha.
“Auto de Archivo, Por lo tanto se conservardn aquellos expedientas en un porcentaje
Procesos Disciplinarios | *Autode Apertura de X 2 afios | 18 afios X aproimado del 10% cel total de la serie en cada transferencia.
100.26.2. Investigacién. Digitalizacidn de fa serie documental.
*Aute de Cargos. os i no serdn i enel
“Nemorial da Descargos. o de a3 eliminar.
*Auta de Apertura de Pruebas, Levantamiento de Acta de Comiité de Archivo, relacionando los
PROCESOS “Auto de Término de Alegatos. d i y fos elmi
*Faklo de Primera Instancia, por picado de los docu
“Notlficacion del Fallo
Presentaciin de Recursos,
*Demanda.
*Contestacién 2 la demanda, Una vez cerrado el expediente, se conserva {5) afios en el Archivo de
. *Anexos a 1a Soficitud. Gestion y se transfieren al Archivo Central por (15) afias.
*Solicitud de Pruabas. Digftalizacién de Ia serie documental.
*Alegatos ision del i técnicode 6n la efectuard ef
*Sentencia de Primera Instancia P o coodinador de archivo, como secretario def Comité de Archivo yeljefe
100.26.3. Procesos Juridicos +Notificacién Ejsctoria, X |} Safios |15 afios X ok Bt prodisiiors,
*Recursos. Reunidn def Comité de Archivo para verificar el procedimients antesior.
*Sentencia de Segunda Instancia. Acta de eliminacién del Comité de archivo, dejando constancia de los
“Notificacién Ejectoria. [documentos reproducicos y en la fecha que se deben eliminar.
*Recursas Elfminacion por picado.
s iy
CONVENCIONES CT: Consev: ol '\ [D:pigitatizacion {5: Seleccion E: Eliminacion |P: Papel [ JEL: Eletronico FECHA:
o e
FIRMA RESPONSABLES: ———T—A <N _e /
NOMBERE: EDWIN OLIVER VELASQUEZ CUERV! O S QOZO
CARGO: Asesor de Gestion Documental b4
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110.2. e ité Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
ACTAS Actas de Com ) *Actas X 2 afios 2 afos X Archivo de Gestion (2) afios y Central (2) afios, su Conservacion sera
110.1.2. Internos de Archivo Total,
Una vez cerrado el expediente, se conserva (1) afio en el Archivo de
Gestién y se transfieren al Archivo Central por (8) afios.
Digitalizacién de la serie documental.
*Cuenta de Cobro. La supervisin del procedimiento técnico de reproducion la efectuara ef
*Consignaciones. o 5 or de archivo, como secretario del Comité de Archivo y el jefe
110.3. ARQUEOS DE CAJA Y BANCOS *Facturas. X lafios | 8afios X de fa dependencia productora,
*Recibo de Caja. Reunién del Comité de Archivo para verificar el procedimiento anterior.
Acta de efiminacion det Comité de archivo, dejando constancia de los
docurnentos reproducidos y en la fecha que se deben eliminar.
Eliminacion por picado.
" - Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
.4. rtif * 8 5
110.4. CERTIFICADOS Cei i ficados de *Sofs(fut;d' " X 1afos | 5 afos X primer ciclo (AG) se guardara (1) afios y segundo ciclo {AC) se guardara
110.4.1. Incidentes Copia del Informe. {5) afios y despues se procedera a eliminar.
Tna ez s& Cumpla & empo de retencion en
*Facturas de Servicios PUblicos. Archivo de Gestion (2) afios y Archivo Centra {8) afios|, se procede a
*Seguriadad Social. eh:;ina;por f;:b;recumzlebdo la f:r;:tjad de: ‘ resent
110.6. *Aportes Paraficales, evidenciar contablement por el documento que lo represente y no
COMPROBANTES CONTABLES| Comprobantes de Pago *Retefuente-VA EL X 2 afios | 8ahos X poseer valores secundarios; segn el Codigo del
110.6.2.  reretenie- VA, Comercio, Titulo IV Capitulo 1 Articulo 60
Depdsitos Judiciales. Conservacion y la Ley 962 de 2005 articulo 28
*Orden de Pago. capitulo 2, Articulo 353 del Régimen de
Contabilidad Pdblica.
120.7 Comprobantes de ¥hcts de Eavess Una vez finalizado el tiempa de retencion en el
i ; i Egreso de Bienes de ’Inventarios EL X 2 afios 4 afios X Archivo de Gestion (2) afios y Central (4) afios, su Conservacion sera
7.4, Total,
COMPROBANTES DE Almacén o
ALMACEN
ComprObantes de *Acta de Ingreso Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
120.7.3. Egreso de Bienes de . 8 EL X 2afos | 4afios | X Archivo de Gestion (2} afios y Central (4) afios, su Conservacion sera
ngresas Inventario Total.
Cumplido (1) afio en ef Archivo de Gestion y se transfieren al Archivo
Central por {5} afios se Eliminara.
*Acta de cierre anual del Digitalizacién de la serie documental.
oHEECUitvo, La supervision del procedimiento técnico de reproducion ia efectuars si
5 Comunicaciones : - " dinador de archivo, o del Comité de Archivo y el jef
110.8. COMUNICACIONES ica *Comunicacién Oficial, eL M 1afos | 5afos X e archivo, como secretario de ité de Archivo y el jefe
110.8.1. OFICIALES Enviadas *Listado de nimeros de g a depencendls prodiciors,
) {Reunion del Comité de Archivo para verificar el procedimiento anterior.
radicado anulados. Acta de eliminacion del Comité de archivo, dejando constancia de los
documentos repreducidos y en la fecha que se deben eliminar.
{Eliminacion por picado,




CUERPO OFICAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS

CODIGO: FO-GD-O7

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 2
OFICINA PRODUCTORA TECNICO ADMINISTRATIVO Ict’)mﬁo DE LA DEPENDENCIA 110 HOIA: 2 DE 3
COGIDO SERIE O DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL )
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SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES EL [ AG AC cT i E S I M
Cumplido (1) afio en ef Archivo de Gestion v se transfieren al Archivo
Central por {5) afios se Eliminara,
Digitalizacion de la serie
*Acta de clerre anual del La supervision del écnico de ¢ d la efectuara
COMUNICACIONES G ieaci o : el coodinador de archivo, como secretario del Comité de Archivo yel
110.8.2. N e EL X 1afios | 5afios X iefe de la dependencia productora,
OFICIALES Recibidas Planifla dé control. Reunion det Comité de Archivo para verificar el procedimiento
*Comunicacion Oficial e
nterior,
Acta de eliminacion del Comité de archivo, dejando constancia de los
decumentos reproducidos y en la facha que se deben eliminar.
Eliminacion por picado.
CONCILIACIONES ) N N Una vez ﬁnalimqo &l tiempo de retencion en el
110.9. *Extractos Bancarios X X 2 afios B afios X Archivo de Gestion {2) afios y Central (8) afios se procedera a eliminar la
BANCARIAS Caite Doimontal,
*Documente de adguisicion.
*Certificado de maticula.
*Tarjeta de propiedad. Se conservaran (2} afios en el archivo de gestion, una vez
110.14. *Pslizas de seguro. cancelada la matricula det vehiculo, luego se custodiaran los
HISTORIALES DE VEHICULOS *Copia de recibo de pago de X 2afos | 8aios X documentes por un pericdo de (8} afos en el archivo central,
impuestos. estos documentos por su valor, se conservararan de forma
*Acta de entrega de inventario. permanente.
*Documentos judiciales.
*Reporte de mantenimiento.
Cumplidos {3} afios en el Archivo de Gestion y se transfiesen al Archivo
Central por (10) afios se Eliminara,
igitalizacion de fa serie de
La supervision del técnico de r la efectuara
110.16. Informes Ejecucldn del . . 2l coodinador de archivo, como secretario det Comité de Archivo yel
Infomes X 3afios | 10 afios X iefe de la dependencia productora,
110.16.3. Presupuesto de Egreso Reunion del Comité de Archivo para verificar el procedimiento
anterior.
Acta de eliminacion del Comité de archivo, dejando constancia de fos
documentos reproducidos y en la fecha que se deben eliminar.
Eliminacion por picado.
Cumplidos (3} aftos en el Archivo de Gestion v se transfieren al Archivo
INFORMES Central por'(w)aﬂus se Eliminara.
i ion de fa serie d .
La ision del técnico de i la efectuara
Informes Ejecucién del . el cood de archivo, como io del Comité de Archivo y &l
110.16.4. e *Informes X 3afios |10 afios X jefe de la dependencia productora.
Presupuesto de Ingreso Reunion del Comité de Archivo para verificar el procedimiento
anterior,
Acta de eliminacion del Comité de archivo, dejando constancia de los
documentos reproducidos y en la fecha que se deben eiiminar,
Eliminacion por picado.
*Correspondencia Entidades o i
Informes Entes de de Control, Una vez finalizado el tiempo de retencion en &
110.16.7. 7 X 3afios f10afios] X Archivo de Gestion (3) aitos y Central (10) afios, su Conservacion sera
Control *Informes Contaduria, rotal,
*Informes Controlaria.
inventario General de Se conserva permanentemente, en Archivo de Gestion {1) afio por su
110.17. Do tos *{nventario documental X 1afo 10 afios X limportancia para consulta de la documentacion transferida al Archivo
110.17.1. cumen @ a Central a los {10) afios y despues transferir al Archivo Historico. Generar|
Archivo Central copia de seguridad (BK)
INSTRUMENTOS Pt
ARCHIVISTICOS Inventario *Cronograma de transferenclas :echgnse:a Gm :(_a_zandad. (1) afio enel Ar:h‘ivz: de Gestion vl LZ, en eII
" rehivo de Gestion y su conservacion sera total, porque evidencia ¢
ols ental 5
110.17.2 Transferencias (jacum('n:a Zﬁ pr(marias‘ X 1afio 2 afios X ingreso de documentos al Archivo Central mediante transferancia
Documentales primarias | "nventario documental documental (FUID) para su custodia,
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inventario *Acta de entrega de Se conserva a totalidad de la serie documental, en el archivo de gestion
110.17. Transferencias transferencias o {2) afies y se transfiere al archivo de central (3) afios y despues sera
X | 2afio | 3afios | X 4
110.17.3. Documentales documentales secundaria enviado para su Conservacion Total como memoria del Cuerpo Oficlal de
Secundarias *Inventario Documental I8 del Municipio de Dosg
*Plan institucional de archivos Ser r.onsecrva do'sdfz) Z:o en el Archivo de Ge;t{é:y, Iuagén se zrar;;lere al
Planes Institucionales de la entidad. - grchwo en‘tm fonde se conservaran por {8) afios més, cumplido ese
110.17.4. . g X 2afios | 8afios | X tiempo se digitalizara para su conservacién permanente por ser
del Archivos - PINAR fonograma. documentos de importancia histérica en el proceso tle implementacién
del PINAR.
Se conserva por (2) dos afios en el Archivo de Gestidn, luego se transfiere
Programas de Gestidn *Programa de Gestion . . a.l Archivo antr-s}, donde se conservaran. por (8) afios més, cumplido ese
110.17.5. INSTRUMENTOS | X 2afos | 8afios | X tiempo se digitaliazara para la conservacién permanente de ambos
Documental - PGD Documenta soportes por ser documentos de importancia histérica en fa
ARCHIVISTICOS implementacién del PGD.
Se guardara (1) afio en el AG y {5) afios en el AC se transfriere al AH va
s * : : "
Tablas de Retencién TRD . que se wnslde@ de valor secundari con'sldera de valor secundario ya que
110.17.6. *Normograma X lafios | Safos | X permite evidenciar y controlar los cambios en su estructura
Documental - TRD *Informe organicofuncional, por lo cual debe ser consetvada totaimente y
digitalizarla para consulta {Articulo 19, Ley General de Archivos).
Se guardara (1) afic en el AG y (5) affos en el AC se transfriere al AH ya
} VD que se considera de valor secundario, ya que permite
Tablas de Valoracién - X 1 ah 5 afi X evidenciar y controlar los cambios en su estructura orgénicofuncional,
110.17.7. Documental - TVD . ormograma anos anos por lo cual debe ser conservada totaimente y digitalizarta para consulta
Informe {Articulo 19, Ley General de
Archivos).
Se conserva en el archivo de gestidn dos (2) afios se
transfiere al archivo central por un periodo de conservacion de
110.21. NOMINA *Nomina X 2 aftos | 15 afos X (15) afios para un tiempo total de diecisiete {17) afios, tiempo en el cual
se procede a realizar el proceso de eliminacion por
carecer ya de valor administrativo,
*Solicitud Decreto Nal. 2641 de 2012. Una vez cumplidos fos tiempos de retencién
PETICIONES, QUEJAS Y i i " o en ef archivo de gestion (1) afio y archivo central (9) afios, proceder &
110.24 *Anexos (Si los tiene) X X 1 afio 9 afios X
i RECLAMOS - PQRS B seleccionar una muestra del 5% aleatoriamente de las PORS, para
Respuesta transferir al Archivo Historico.
=~ (OO
CONVENCIONES CT: C idoTole\ 1 \[ Io] |s: Seleccién E: Eliminacién |p: Papel JEL: Eietronico FECHA:
FIRMA RESPONSABLES:
mﬁ,\ . 8/6s/2010
ENCARGADOS: NOMBRE: LINA MARIA MAKRIN R NOMBRE: EDWIN OLIVER VELASQUEZ CUERVO

CARGO: Asesor de Gestién Documental
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OFICINA PRODUCTORA SUBCOMANDANCIA ]CODIGO DE LA DEPENDENCIA 120 HOJA: 1 DE 1
COGIDO SERIE O DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUl 3 - = PROCEDIMIENTO
BSERIE SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES EL P AG AC cr | E s I m
120.7.1 COMPROBANTES DE Comprobantes de Baja |*Actas de Destruccién o de X 5 3R 20 af X Documentos considerados patrimonio documental de la
o ALMACEN de Bienes de Almacén  |Baja. auos aNos; entidad, por lo tantc se conservararan de forma permanente.
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
120.15. Archivo de Gestién de 2 afios y en ef Archivo Central de 8 afios
n . = = o
120.15.1. Informes de Actuacion Informes X 2 afos 8 afios X transferir al Archivo Histérico, Por lo anterior su conservacion fisica es
TOTAL.
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
informes de *Informes - 5% Archivo de Gestion de 5 afios y en el Archivo Central de 10 afios,
120.15.2. INFORMES Capacitacién al Personal |*Planillas de Asistencia X 5 afios 10 afios X transferir al Archivo Histérico, Por lo anterior su conservacién fisica es
TOTAL.
Informes de Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
. . *Informes . Archivo de Gestion de 2 afios y en el Archivo Central de 3 afios,
120.15.6. Investigacién de X 2 aftos 3 afios X transferir al Archivo Histérico, Por o anterior su conservacién fisica es
Incendios TOTAL.
120.17 Inspecciénes Contra *Formato Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
U Incendios y Seguridad . X 2 afos 3 afios X Archivo de Gestién (2) afios y Central (3) afios su conservacion fisica es
110.17.1. H *Informe Inspeccién ol
umana s
INSPECCIONES
*Inspeccidn Diaria Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
120.17.2. Inspeccidnes vehiculares|*inspeccion Quincenal X lafios | 3afos | X Archivo de Gestion (1) afio y Central (3) afios su conservacién fisica es
*Inspeccién Trimestral TOTAL.
Dotumentos considerados patrimonio documental de la
et & entidad, una vez finalizado el tiempo de retencion en el
120.19.2. MINUTA DE GUARDIA Libro de Registro y control X 2 afios 6 afios X Archivo de Gestién (2) afios y Central (&) afios por lo tanto se
conservararan de forma permanente.
120.2 *Requerimiento Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién de (2)
y ORDENES Ordenes de Servicios *Solicitud X 2 afos 3 afios X afios y en el Archivo Central de (3) afios, transferir al Archivo Histérico,
120.22.2. *Orden de suministro A Por lo anterior su conservacién fisica es TOTAL.
- NN
CONVENCIONES CT: ConsevaciénTotal\ | § D} |5: Seleccién E: Eliminacién |P: Papel | |EL: Eletronico FECHA:
FIRMA RESPONSABLES: 52 _ 8 9 S/é 20
ENCARGADOS: NOMBRE: LINA MARIA MARIN RODRIGUEZ NOMBRE: EDWIN OLIVER VELASQUEZ CUERYO /
L . ) CARGO: Diregtota General - Comandante CARGO: Asesor de Gestién Documental 7

——




CUERPO OFICAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS CODI0; FOGO-97

C.0.8.D TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 2
| CONVENCIONES
RETENCION SOPORTE DISFOSION
Al Ashivo de Gention LT T» Dhevracite CTu Consersciin Tons
ACs Archwea Cortral O Cagual Sa Sebeccite Ma gt 30w por olro vedio [Micred Smackn, Dighalicacide,
Fotogsatul / ,
¥4
~ 24 FIRMAS RESPONSABLES 7/
wana v
Coardruadors del Shiera Decarastal -1

LU OUVER VILASCRET CUERVD CARLOS GUVARES SANTOS
Astior Preae1o Geatios Docamertal
= Cludad y Fecha de 8 Clc. UM_QQ’L_O

Por. CoeLE Internd e Archino fed Coempe Ofictl ce Bomberon tel Municipio Se Dosmbeacat




