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1001 ACTAS
123 Attas constiupen actos Adminstrotes de valor histérico, per b que amenian
cersenvackin permanznln en ef & chivo histérce ded IMEBU, una vez froice of fempo
Actas Junta Directhva ¥ 1 a o2 retancién en B fase de archivo central, e2 procederd a ssbiaguardancs n una
100-1.44  |e Aclas Copa de Segunidad (Morofimacn yfo Dglalzse®n) y se conservan en ambos
» Aneros sopores. como evidenc do la gastitn ¢2 la Entidzd, en cumpimisnto con b Ley 594
de 2000, erfcdo 19 paaia 2
100-2  JACUERDGS Sere documental con valor secundario, f cual una vez cumpls o fempo de retencitn
&n el Archivada Gastidn £2 bansSere al Archivo Centrel se procaders a
¥ i 15 sehaguandarios en una Copia de Seguridad (McroSmacdn yo Diglakzacin) y se
10021 [Acuzrdos de Conszjo dijectivo CONSENVEN en amboes Sopories por ser documeslos de cardcler hislirico, en
cumpirniento a lo establecido en fa Ley 504 de 2000, arteuty 19 pare 2 ylz credsr
externa 003 del 2015 del AGH ftem 5
CIRCULARES Una vez fnafce ef fempo de retencion en ls fazss de archivo cenbral, s hece una
100-5 X " g selaceion de los femas daleados ywo cifcos, s2 procedsrd a sahmguardarios en L
Clreuisres Informathas Coola de Sequridad (Microfimacidn yfo Digtzizecin) y ol res’o se elmira ¥ya qlena
poseen VAl es prmanios ni tecundarios
100-7  |[COMUNICACIDNES
Una vez fnakce el Bempo de relencidn en i fise de archivo central, s2 heee una
selzecidn de los temas daleados yo aritcos, te rocederd o salvagusrdarion en una
Consecuthvo gé comuniczdones klamas X 1 9 Copa de seqa.:ridad{ﬁkm:nacﬁn yio Digiakeeciin) y o rcn:‘se efmira ya quena
10376 |e Comunicacn poseen yalores primanos ol secuncaros ota:
w freros Les comanicacknes que balen temas de olras S8ties ya mencionadas debersn ser
archivedas denfro del comespondents mpedianie.
Una vez fnalice el Bempo de relencdn en fa Bze de archho contal, 58 hote vaa
selceidn de los femas delcades yocrifeos, £2 procederd & salvaguardanios en ung
T B el A i " . o Copia de Seguridad (Mcrotimacion yio Digtakzacidn) y ol resio e elming ya que na
L 1‘:':' paseen walkores prmanos ni seoundarios Nota:
S Les comunicaciones qua brafen temas de obras sefies ya mencionadas deberdy ser
archivedas deno del conespindents mipedents.
Lina vez falce el Fempo de relendiin en s Bse oz archivo conbal, s2 hate oa
. . sehzceiin de fos temias daleados Yo ctificos, sa procederd a sahaguerdarios en wa
T——_— f?:'ﬁ_“‘_“_ae"'?“ comunicaciones recibidas " . . Copia de Seguridad (Merotinacion yio Dgiakzstidn) y el fes 52 elmina ya g2 1o
’ .M::;P«. Sl poseen valores primanos ni secundsrios Hola:
Las romanicaciones qua rsfen femas de obres sores ya mencionadas debarsn sar
archivedas deno del comespondentas epedients.
DERECHOS DE PETICON
Derehos de peticion Cumpido el bempo de relzncidn en fa faee do archivg cerdral, este sa efming por
100-13 o Scctug X 1 -] carecer de vefores adminsiratives, fscal legel & Rstricn, se procedend a
» Hespuosta sahaguardarios en una Copla de Sequridad (Meorcfimaciin y'o Digtaizacdn).
. AR
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EMCUESTAS DE SATISFACCION
10044 X 1 3 Cumnplido el bempo de retencidn enla fase e a1chim centrd, este s2 efiming por
Encuesta do satisfacclon carocel de vakies adminstratves, fecal, kgal e bislirco,
16018 (INFORMES
Sere dotumenta con vabr secundario, €l cualuna vez cumpls of Bempo d2 1efencidn
en el Archivo de Gestion se ensfiere al Archve Centrel, s¢ procederd 8
informes a erganismos da laspecclén, viglancia y controf sahvaguardarios en una Copla de Segurided (Microfimscidn yo Diglelzacin) y se
X 2 B
100182 | Informe CONSLNVEN en BMbOS S0p0re s por ser documentos de casdoler histarico, en
* Anexcs cumpimiento a lo estabiscido en fa Ley 554 de 2000, artewh 18 para 2 yld croufar
erierna 003 del 2015 del AGN item 5
Sene docunental con vabyr secundario, el cualuna vz cump’a &l iempo de retencion
t en el Archivo da Gashon sa tansiiete sl Archivo Ceatrel, se procederi a
R e s P o 2 b . i savaguadanios ¢ una Copia de Seguridad [Mitiofmacitn yo Dig2sirscion) y e
: ey consenven enambos soporiss por ser documnertos da cardcler hislarca en
cumpiniento a lo establecido en la Ley 594 da 2000, arfcudo 19 para® 2 ylacrouar
exterra 003 del 2016 del AGH lem 5
Seria documental con vakr secundaio, el cual una vaz cumnpla el Bermpo da tefancion
en el Archreo de Gestén se transfete ol Archivo Cenbiel, g2 procederd a
100-18.9 I'n{morme: S % 2 5 safvaguardarios en una Copa de Seguridzd (Moroimacién yio Diglaizzcin) y se
- A ConseqvaEn enambos sopores por ser documentos de casdedes histéricn, en
N cumplimienio a lo estabiecido en fa Ley 534 de 2000, arficudo 19 parath 2 y1a cioaler
exterma 003 del 2015 del AGN [em 5
MEMORANDOS
Una vez inzice ¢ tempo de retanciin en b3 s de archivo contal, sa elmina ya gz
NQ posesn Ve'Wes primarios ni sacundarnos Hota:
100-21 :l:m orando ;nim:o x ¥ 9 Leos memorzndes que braten temas de ofras senes ya mencionadas deberdn ses
archivedas denro del correspondients expocinde.,
100-24: [FRANSS Serie dotumental con vabat secundario, o1 cual una vez cumply &l fiemnpo de meienciin
en el Achivo de Gestdn s brancfiere sl Archvo Central, ce procederd a
salvaguardarios enuna Copla de Segurided (Moiofimacién yo Digisiraciin) y ==
105249 H;;:' Articorrupciony aencion al cludadado x 2 8 £onserven en ambos sopories por ser documetios de cardcler Msliree en
- cumpimiendo @ o establecido en fa Ley 594 de 2000, arfulo 18 parah 2 ylacrouar
exterra 003 ded 2MS5 A AGN flem 5
Serie documental con valay secundznio, o onlyna vez cunpla el tempo da eencicn
enel Archivo de Gestidn s ensfiere al Achivo Cenval, sz procederda
10025 14 Flan de Mojoramiento lnstizelonal 2 8 saivaguardarios enuna Copéa de Seguidsd (Moofimatdn yo Digizizzcan) y se
iz » PEn de mejorsmisnto de procescs x Consovan enembos sopordes por ser documentos da casicler hislérico en
curpimiento a lo establecido on & Ley 594 de 2000, arfculo 19 P22 ylacrouds
exferna 003 del 2045 del AGN [lem 5
RESOLUCIONES Eerie documentsl con valor secundario, of eual una ver ounpls el tempo de tetencin
en el Archivo de Gesion ss transfiere al Acchivo Cenlral, se procederd a
10028 M 2 8 sahvaguerdaios en 1ma Copia de Saguiided (Mcrofimacidn yfo Digi=irecin) yse
Resolociones cnserven en ambos sopories por ser documening de carscter histdnico, en
cumpmienlo 8 o estabiecida en i Ley 584 de 2000, artcuso 19 paraa 2 v la credar
externa 003 del 2015 del AGN item 5
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PROCEDIMIERTOS

Sere documental con valor secundanio, &l cusl una w2 oumnpl & Germpo de fefentiin

100-29 [SOLKCITUDES

enel chao de Gesticn s& tansfere 2! Avchvo Central, se prcederda
sahvaguardarios en 1ma Copia de Segurtad (McroSmacion yo Digiairaciédn) y se

I
‘CONVENCIONES

LCT: Conservacidn Tolal

%E: Elirménacian

‘N Diailalizaciin

}5: Seleccion

1SOPORTE: P. Papsl; E: Elecbiéonico

10023 1 |Solctud do disponitdifdad Presupussial * ! 5 - A consarvan en ambos sopon=ss por sef documenios de casdcier hisldroa, en
cumplimierdo a lo establecido en la Ley 534 de 2000, artcudo 19 parsin 2 yla crodsr
externa 003 ded 215 ded AGN flem §
APROBACIONES

Responsable del Archivo

Responsable oficina productora:

].ﬁpmmda en Acla da Comite de Archivo No. (08) del (27) de (Hovembre) de 2018
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CODIGO SERES ¥ TIPOLOSLAS DOCUMENTALES

PROCETIMIENTOS

102-7 COVUNICACIONES

Consecudve de comuniceciones Tnternas

Unavez firsize o fampo de refencadn en la fase 42 archio contral, se hacs ura
sdlatedn de bos temas deficados yo erities, s procedend 3 sahvapuidados enuna
Coplade Seguridad (Meriinacin yo Digtafzacidn) y o resto g2 elring ya que no

10273  |e Comunicaeidn x 1 H poseen valires prmarios ni secendaios Notx
s Aners L comuricaciones que falen fomas de oS sures yamonsionadas debecdn ser
achrvadas denlro del eamespondients exped ende.
i L ONCER 108 = Una vez Frafice o tempo de refensdn en In fase dearchivo contrd, ss hace una
; X 2 ] szleceidn ¢ 107% delos coneplos concemientes o
19261 |{Conceptos Juritcos drea, ko cusies 2 microrimn y 52 consevan.
40290 [COMTRATODS
comretios da prestacon da sendcios
» Formaio ista de chequon
s Cormntec alora vesdurias
» Soliud de necesidad
» Solictud da Deponbild ad presupuesia
» Pian da compras
» Certfcadode Disponhil i
v Ectedios previos
remsincade b niscon
» certfcadono exsts persona de planta
» propliesta
» Hojade vids Una vez fnafce o fiampo de retenc tn en |3 fme de athiwo ceniral, 52 mafeard ina
» Formato beje de vida de la funelon putiica SIGER sedeccion dd 2% por cada vigmcis tenkends en cuents bos contrelos o convenios qie
®» Declaracion de bienes yronts funcion putica sporten dl desanolo de progesomisinal y adminklratio de la Entidat, se procedera a
» Dicumentos para famafzacda & contrata X i -] =dvaguardarios en urna Copia de Seguridad (Microfimacién ywo Digtaizaian) faniando en

OB ) ket e Mon edpd

» Minuls ded condrato

» Designacion ded superviser o inlerveston
» Pubicacion SECDP

» Certdic ado Regstro presuguestal

» Affacion ASL

» Estampila pro-culura para contrlos

e Artade nicia

» Publcacon S OBSERVA

w Acta de geoucion

» Cuents de cobro

» Informe de efecucion dd cijelo

» Soporie da pago saguridad social y ARL
* Aoty da supendaion fny

* Acta da lerminacion

cuenta o dpuesto an o articdlo 55 do la Ley £0 o= 1090 =rliculos 50, 51, Sy53, la
nfam scdn no setaccionada s2 efininara cumpiendo con to establecido on o Decrela
10E0 e 2016

ALEAL TN b
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SOPORTE | RETENCION (AROS) T PR

ORTELCS G2 sEkecnion WA (mencr , BLIs:EEa)
* Lis'a do cheguen

v Sdlictud de necesdad

» Sciciud de Dsponbiilad presupusats

» Pin decompras

v Cerifgxiode Daponblidad

» Estudio dof secior o gde mercados

o Avso de convoe Sfora

» proyecio dol plioga da condic ores

» Otsorvaciones (siapfca)

+ Respuestaa Obsarvacon2s { siapfea)

v Acta adminsialiva de aportura

» Fiwgo da condiciones defnitive

+ Audencia d2 adfarackn de plegos.

* Dbsenacionss o piegs definltim | sl pica)

Bar; £ : hi trad, se C
* Respuesta a cbservartnes ( si gpbea) Unavez finafce o Barpo de refenctn en lafase de athvo centrdl, se maRarduna

selecciton ded 2% por cada vigenom, tmiendo en cuenta bos contratos o convenios gus

:Mw:’ :m]evmm #porten al desarrofadel procesomeional y adninkbiatvo de la Entdsd, 52 procederd a

102102 " ugﬂ“ M ;' el X 1 10 X| X |sdvepuadarios en una Copia de Seguridad (Microfimocon y'o Digtafzacdn) tenendo &
b s W”: (st apica) cusnialo dpuesto en d rtisuio 55 da ks Ley B0 ds 1663 articulos 53, 51, 52y 53, 1
* i P o rfamacidn no s eireda s2 sfmnara cumplendo con o establecido an o Desrela
» Sdlclud subsanacion {6 apkca) 1060 de 2016

» Documentos subsanados { s aplea)

» Infome d2 evaliacion haedi tados

o Aucfiencia de subasts

» Acto administehg de adjudcacion

v Fropuesta ganadoa

v Ninula ded contrato

» Desgnacan dd supervaor

» Pubicacion SECOP

» Regsbo presupuestd

» Ectamplia pro-cudur para contratos a patr da 1SS MM LY.
& Pdizade cumplrmiento ( 52 opical

* Rexducion aproboc ion de b pelza { sigplca)
» Actads oo

» Fublcacion SIA DBSERVA

» Acisde efecucion pareial
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cODGO SERES Y VWPOLOGIAS DOCUMENTALES = ceson | PROCEUEHENTOS
Coairetos da epoyo o progremas de feeres puifco
o Certfcacon de sutapacn
» Propussta y onsics
» Conceplo y vabildad tecnca
» Solietud da Dsponblidad
» Fiande compeas
& Cestfeadade Deponbidad
WEKEI 5 e mu‘:d_u:u g r.vla:m_ Unavesz fnafice of fampo de refenctn en fa ke de achvo centrd, se ke ding
o Infome de conveniencia y cportundades 7 i . 2 2 d
* Evaluazion de baridad sedecciin del 2% por cada vigenc®, teniendo en cusnta ks contatos o comenion que
= Minuta ded cordrata 2porien d desarrolo def proceso msend y adminibato de la Erodad, se procederda
w10 Designacion cel sperviscr X 1 19 safvaquardarkes en una Gopla de Seguidad (W icrofimacién yio Digtafrarsn) lenendo en
» Pubicacion SECOP :!.mhll:fisuuulnm dartido 55 :fe!.u Ley 80 da 1550 atleddon SD 51.,52y5, a
* Registro prasupuestd nfumaecdn no sdoccicnada se dmmaw-r-piindum o gstablecto mn o Docrito
# Pdiza de cumpim anto 1020 de 2018
» Resolucion gpecbacion da ba poza
vAcade nclo
s Actade et ion parctd | 5 iia)
» Informne da elecucion &< oijelo
w Acta da supsrvision Mnal
» Cientade cobro o factura
v Actade temiracion y fqudacion
Uravez Fnafice o Bempo de relencitn enla fase de chivo cental, <o reainarh una
sdleccin dd 2% por cada vigencio, leniendo en cuenta los contados o convenion que
sporen d desairaio dd proceso msiond y adnnalato de la Entidad, sa procederid a
102104 [Convatos o Arrerdamiento X 1 4 sdvaguardarios en ura Copia de Segurided (Mircfimacien o D tafgacidn) lmnendo en

cuentabo dputsio en o articudo 55 de ba Ley 80 de 1595 artioudos 50. 51 52y 53, la
rdormacdn no selaccionads se simnara cun plendo con o pstshlecido en o Docselo
1080 de 2016
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102-105

€ ONI21o8 o3 INEIIGa Cuaroia

® Lizta de chagueo

» Soiciud de necesdad

» Salietud de Deponbidad presupussts

» Flan de compras

o Exfudis del sector

= Certfcadade Deponbidsd

» AvEd de conwcaora

v Esbudios Previs cpoftundad ds nesesdad y camvaniencia
v Metriz de resgos

» Iwviacion putlea

v Observac ones (st eplca)

» Respuestna Oltervaciones § sl apica)

» Adendas ( sl iplca )

+ Desgracon eom s evauady

» Arta da recibido de propussta

wfctade cerredel procesa

» Sclicfud subzanacion { siaphca )

» Docunentos subsanados [ cshaplea)

w Informe da evaluacon habitades

» Propursta ganadora

® Aceplacon dn la propoests

» Minuta ded condraln

» Desgracion d supervisor

e Pubicacion SECOD

» Regstro presupunstad

» Eslamp¥a proculun para contrafos o partr d2 15 SMM LY.
» Poliza de cumpdiments (i gpica)

» Resaiueion geobar ion de b pofza(ef spica)
v Actads nca

w Actade ejoturion pareia (sl plea)

v Infome de gecucon ded chigdo

» soport= de pago de segurdad sood o oertfcacion (5iapica)
* Artade supenson fnad

+ Cuenla de coivg o factura

« Arta ds fermnecon y gy dacion

Unavez finzfce ¢ Sampo de retension enfa fase de ashavw centd, oo reaemawna
seloceidn ded 2% por cada vigenci, tenendo en cusnia los controtos o comvenios g2
poten o desarclio dedl rocesomsiond v adminatato de la Erdided, saprocedesi o
salveguadarks en una Copa de Seguridad (Microfimacidn yfo Dig tafracidn) {enenda en
tuentale depuesioen o oo 55 de ko Ley B0 de 1090 alicdos 5051, 52y 53, la
nfomacka no seleccionada se efminara eurnplando oo b establc do o o Decrela
1080 de 2016
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in2-106

(i s g g e sen e ke
» Solictud de necesd=d
» Soictud de Deponidddad presupussisl

» Flande compras

» Cortigadude Deponbidad

» Extudodd sector ade morcados

® fvzode comvpestora

v privyocio del plegade condciones

» Dbaenvat ones (s agica)

» Respuesta a Obsonaciones | slaplica)

» Aclo adminatative de apeiura

» Pirgodz condcon=s defnivo

» Audiencia de aclaacon de plegos

v O ervacones d pego defintivo | siaplca)

o Respurslaa observacones | siaplza)

» Adundas { sl wpca )

# Designoe on eomis ey sl

» Arta de comite evauador (5 apica)

e Atlade cerredd proceso

» Sdicied subsanacion { siapbca)

» Deoun entos sibsansdes (| eigplea)

» Informe do evaluscon habl tados

= Audfencia 32 adjudicacion

v Actoadmpetralhode afjudoacon

= Piopeesta ganadora

» Minuta del cendista

+ Desgracon oo supaviso

» Publcacion SECOP

» Regstopreupuestd

» Estampilaproculura paracontralos a partr da 16 SM ALY,
» Pd'aa de curnplmiento (sigplical

» Resolscon sgrolbas on da la pokra (siapdea)

w fActade niclo

» Pubicacon SIWGBSERVA

» Actade gecumion poid

v Informe do & ecucion dal chicfo

» soporie de pago de segurdad socal o cefificacion
v Achy de supension fnad

pCuentade robrn o fachiire

9

Unavez fndice of Bampo de relencitn en la fase de arehivo cintral ep r=aigard ina
selpcgion ded 2% por cada vigenc i, tengndo en cuentafos contatos o comvenios que
sparten ol decarralo dd proceso misiona y adminslrativo de la Encdad, sa procederd a
sdvagquardsies en una Copia d2 Seguridad (Mirofimacion ylo Diplafzaciin) laranda en
ruerta lo depuesto en o arbicllo 55 de b Ley B0 de 1993 arthudos 50, 61, 62y 53, fa
rfomardn no sslsecionada se gdminera eumplordo con b establecido on o Decrelo
1060 da 2016

214

CONYENIOS
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SOPORTE

RETENCION (AROS]

COniGO SERES ¥ TWPOLOHHAS DOCUMENTALES P E o | cee
Comverios interadminksraivos e imeristtucionalss
¢ Formato Ista da cheguen
» Fropuesta
v Acto mim nstrethn de justicacion
v Scdiciud de Daponbidad presupuestal
v Flan de corpras
» Cerbifeoda de Diponbidad
¢ Eshudode mecados
v Coroealoria yeedunia
» Informe da converiene 3 y cportundad
» Documenios para formalzac dn dal confrato (| representanielegal y
entidad) Sere documanta con vaor secundarn, of ool unavez compla o fempo de refencdn en
» Ninula ded condralo el Archihvo de Gestidn ca transFere o Archivo Certral, ge procederd a salvaguandarios en
10211 v Desgration o8 supeaizor o ntenvenion X 1 19 una Copia de Seguridad (MicriTnacitn y'o Digkafzacdn) y 52 consacvan en ambos
- » Pubficacion SECOP seportas por ser docmenton de exdeler histdrico, en curplimienio ko estabieiio enla
» Regsbo presupaestd creadir extema (03 dod 2015 dd AGN item 5
v Estampda pro-cubura pama eontralos a partr 3o 15 S ULV siapica)
r Polza de cumpirmiento
v Resoiucin da sprobacion de b paza
rActadeinco
v Cop@a comgrobante da eoreso atepo
v Acta de gecusion parcid
v Informe de gf ecucion de cbjefo
» Soporie ¢ mveson
» scporte oo pago de segurdad soc o cesifeado
v Acta da supenision Mnal
¢ Cusnlade cobvo o fachura
= Acta de berminacon y fguidacion
02-20  |MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Los Manuelss constiuyen aclos Admnetratves devador hsioroo, por loqus amerdan
consenvaciin pomnanenis en o archvo historce ded IWESY, wwavez fndce o iempo de
X 1 ) refencion en la fze de mohao cenbrd, ee procedesd a sehvaguardarios enunz Crpade
122055 {Mamblela pacsmtncion Eergurdad (Menofimacdn yio Digtadzaciin) y s congenan en ambos sopecdes, cano
esdencade b pestiindala Eridad.
102-26 PROCESOS
sccon & : Cumplido d fempo de radencion en la Fese de archhvocentrd, este se dmna, se
. Au!nmm‘:- Ja-n: ',mu o de paga pro:a;a'a 2 salvagusrdarios en una Coplia de Seguridad (Mizrofimesidn ylo
» Netfezcion d auto Dg-l#z:rr:n). de mu_mlu ak ﬁ'ﬁ.\lﬁl@u’lld a'Uﬁ.iaﬁ!’-de'al.t',"E'Dd-'_.' um_*gm
'+ contestacion de s demanda y X 1 1 P:uu;-ufu de ks Asciones de Responsablidad Convactud Laacca o deriadade
102-26.1 o diiereia Wicid lzs acciones y omsiones a que £2 rofecen los aticuis 50, 51, 52y 53 da estaley
wAiiBencts 4 prushas ptea-crbr.'n en_:l lmnm&e vento I?O_l a'hs,_tmﬁdnﬁa parir d-a?u:u:rzlc'adahji
o Becigsy sisisn o apsacsn msmos, Laatedn desplinaia prw}ff::;x;iil!l #oe. La eccidn pond preserbd
+ Senlenca de segunda instanca B ronto- {20} e

TNl e ma S BAE A

ARy T s o e

Instituto Municipal de Empleoy Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga - IMEBU
Carrera 19 Mo, 31— 65%aldn 37 Centro Cultural del Oriente— Bucaramanga

e S L vt o bl




Aprobada en Acta de Comié de Archivo No. (08) del (27) de (Noviembre) de 2018

- : ) _ BOPORIE .| RETENCION (AROS)-SPOSIOONRN -
i FPROCEMMREN
e e Lo SOF IR R P | e | cesmon |canmalcrle o] s v
Accionss comractualss
# Conciavion prejudciad
» Matfcarion demada Cumpldod Eermpo de retencitn en ba e de archio contrdl, estese dimina, se
» contesiacon de ks demanda y ovees precedand a saveguardarios en una Copla de Segurdad (Mizreflnacikn yio
v Aufencia nicid Cigldizacan), de acvordo a by dspuesto en d arliedlo 55 de fa Ley B0 da 1850 "Dala
1rms | Aifenciade Prudha X i it x| % Preseripeiin de bs Acciones da Responsahldad Convractusl La acclin ol deradade
v Audencia Aegalos y sentenca lranstanca 2% acciores y omBones A gue s refecen los aticu’os 50, 51,32 v 53 de estaley
* Recirpos de spelacion y Sustentzcion prescribirEn en of Larmino d2 veinlo (20) 3fos, contados 3 partr da h ocuTencadehes
# Aud encia eonc Socon abigalonia previa a cercedsr recursa de apelacion mimoe. Laatciin dscping i presentid en diez {10) dfas. La accitn penad prescrbia
» Aulp segunda nstanca adnicion de recuiso on venle (20) eflas”.
o Traslago degalos de conclision
¢ Senilenca 2da nstaca
Aeciones e plidad y restablocimients da dargcho
» Conclocion prejudicisl
» Netfcoein demanda Cumpido d Eompo de rafencion en ka [ase ds gohivo contral, esta sedming, se
¢ Contestacion delademanda y anoms procedean a sdveguardaiios en tna Copla de Seguridad (Mizrefimacidn ylo
» Aufencia nical Digtalzacin}, da acverdo a b dspuesto on of aticuts 55 de la Ley B0 da 1923 "Dala
wzzsa | Audienciade Pructa § 1o x| Prescrpoion de las Acciones de Responsablidad Contractudd. La acelén eid derivadade
2 » AvEencia Alegalos y sentencias Tra nstancia 3 accierss y omzones 3 gue se refieren ks arfiecks 50, 59, 52y 53 ds estaley
» Recurscos da spelacion y Sustadaion prescrbadn en of thrming de yrto (20) 3has, contados eparir da b ocuTencade s
» Avdiencia cone Baon cbigeona previa a concader recursa de spelacion mEmes. La accdn deciplinaria presenbid en dee (10) 3. La accitn pend prescrbira
» Auto segunds nslancis admicion de recursa on venie (70) afos”.
» Tresledo slegalos de conclusion
» Sentant s 2da nstancia
Procases penzhs
* Denuncia
» Programa melodoligico
v Aukenca formubeion de imputacidn Cumpldo & fitrnpo de redeneidn en ba fos= de archivo conbral, esta se dimina, se
» Audiencia de legaizaciin da caplura { i gplica) procedard B salvaguardarios en una Copa de Segurdad (Mieroflnacn ylo
® Audiznco fomulacon scusackn Degtadzaean), de acverdo a b dispuesto an ef arlficufo 55 dela Ley 60 d= 1833 D2t
e Arfencia preparaions % > 1a xlx Prescripcitn de ks Acciones de Responsablidad Contractud La accin i dariadade
2 e Auvdenciajucipord 53 accones y omsiones 3 que s2 refieren Ios artkuhs 50, 51, 52 y 53 daesta bey
* Audioncia priparecion nogd prescrbivdn en d Lismino de veindn (20) afios, contados 3 parlr dala ccuTencade ks
*» Apsiscin mEmos. La sceidn dssplnaria prescribivd en diez (10) e La secifn pondd preserbrd
» Aufencia en yen'le (20) afos”.
»Falo2danslancia
w Termninos |udcizes ebpapoocesa
» Avntoreiapublea | ¢isphca)
CONVENCIONES APROBACIOHES
CT: Conservacion Total j i %
E: Bliminacidn Responsable del Archivo
0 Enilalizacion / /!( /"f/
S Seleccion Responsable oficing produstora: E/ . L”
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JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
CODIGO: 103



e, e INSTITUTO MUNIGIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUGARAMANGA
B e = _ _ g " Maacr E ot L
. T 310 Emision |2018/11726
IR A e s i py e e Codigo:|A-GOG-FOH
JEFE DE OFICHA DE COMTROL Versidn: 02
INTESND TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL =
CODIGO: 103 Fecha:|zrriirola
Corsecifive;|3
ESTION UM AL —_—
GE DOCUMENT Pagina-]t de 1
: . SIFCHTE | RETENCION (AS0S) FPOSICION Pl
cOmGo BERIES Y TIFOLOGIAS DOCULENTALES : et FPROCEDIMIEHT!
_ P E | GESTION [CENTRAL ol
1031 ACTAS
Les Acfes constiuyen aclos Adminktrathos da valor hitéo, por ko Qi emeritan
coreEenaciin permanenis en ef archivo hislicco del MEBU, cna ver fraice o tempa
Acias comitd de Coordinacion de control interno ® 2 8 €= retencién enla fase de archio cendral, se procederia salvaguardarkos enuns
10%1.1 |[» CRacion Cepa de Segundad (Morofinagitn ylo Dgizizacién) y s& conservan en amixs
* frla soportes, como tvdenca de la gestion de 12 Entidad, en cumpiimisnta con b Ley 594
. AnSvos da 2000, arfewi 19 paraf 2 y b creuar exdema 003 del 2015 ded AGH f=m 5
Las Actes constiupen aofes Adninstraties de vador hsreo, por ko g BTeritan
eonsenechin permancnie en ef archivo hisideco del MEBUL tna vo fnalice o tempo
1on1.1g [Aelasentrega docargos x 1 g o2 retencadn en i fase da archvo central, se procedard a ssivacuardanss &n ina
. » Aelas Copa da Bequiddad (Mrroiimacen y/o Digiafzacion) y se consesvan en ombos
sopories, como evidencia de la gestitn de la Entidad, on cumnpim erinconbley 534
de 2000, artculo 19 paraio 2
1037 [COMUNICACIONES
Una vez fralee el fempo de retencién 2n ks fase ce archivo centrel, se hece una
Comunicaclones Con entidades publicas y privadas X i g selaceidn de los temas delcados o oritcos, €2 frocedera a sshvagusrdariot en una
10372 |« Comunicaciin Copa de Segurided (Merofimacdn yio Digilakmaidn) y e resio =e efmina ¥ queng
» ANpnin poeseen vidores peimarios nl secundarios
Una vez fnalce el Gempode ratencién en i3 e da erchivocental, s2 hece una
seleccidn de ks lemss delcados yo orffcos, s procedonh 6 salvaguardarios en una
e f“"““‘?‘“;?;“““"““““‘“’ lternap " . . Copia de Seguridad (Mcrofimacion yfo Diglalzacién) y e rosi0 s ¢limina ya que no
_ o Mgros i posesn valves prmarios nl seoundsrics Nota:
Las comnicaciones quo traien temas de pires seres ¥a menconadas deberdn ser
archivedas denlio del comespondirte expedients.
10318 [INFORMES
Cumgiido el G2 rmpo de retencion enla fate de erchiag centrd, este se eiming por
Infotma Alanclon 2f usuasio X 1 o careces de values adminstratives, fecal, legal e hsMrico, tenendo encusnla Qe san
103185 [» informe documenios que soo nos srven pars l pestion
s Neas edmnkbalve y cerecen de vakires secundarios
Sere documental con valsr sacumdanio, ef eual ung va2 cumpls f Gempo da relencitn
Informa aulsridad ded gasto en ¢l Archivode CGestidn 5o ransSere el Arthivo Central so procedeta e
103186 |» Informe x 2 8 savaguerdartos enuna Copia de Segwidad (Morofimacién wo Digiafraciin) y se
» fneaos consenan en ambos soporiss por ser docimentas de cardelar histdren an
cumgdimiento a lo establecido en b croular externa 003 dot 2015 del AGM Fem 5
Sere documental con valor secundanio, ef cual v vez cumipis el Germpo de retencidn
informa de auditora da gestion en el Arehivo de Geshin se ransfiere al Archivo Central =a procederd g
103187 |o ldorma * 2 8 sahvaguardaios enuna Copla ce Segwidad (Mcrofimackn ¥o Dgiaizacin) y se
» s :mmmsmmmswsudmmnmde:at:shﬂﬂqm
cumpimienio 8 lo estsblecido en ks ctoutar extema 003 dal 2015 dol AGH B2m 5
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= ——— SOPORIE | RETENZION 50
C ERIES ¥ TFOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMEIETOS
x — P& GESTION | CENTRAL| CT S e T s
Cumpido el tlempo de retencidn en la 23e de archyo central, esie se eimma por
— I'n{:(t[‘n;:e segdmkato a phnes do mejouramiento de procezas i g 3 caredef de valores edminslielivos, fscd, kegal @ hiskitico, lenkendo en cuenta qie son
: wAnBns decimentos que solo Ros Siven pata B pestidn
admnsirativa y caregen de valones securdarios
i Cumpldo eltempo de relenciin en s fzse de arnbivo central, este se gfmina por
T I'nmmeeishma utcorupchny Risdcloni titadny - . " carecer de vakies admiistrases, (scdl, kgal e histzo, tenenda en coenta qie son
= PE—— documentes Qe sola nos Siven faha b gestidn
: adminitratia ¥ carecen de yalores secundanos
Sere documental con valad secundsnio, el cual usa vez cunpla & tempo da retencidy
Informas precesa MIPG en el Axchivo de Gastidn se ransfere al Archvo Cenlral, se procederia
103-168.14 |» Iiorme x 1 g X seivaguardarios onuna Copla e Seguridad (Merofimacidn yfo Dgiaizacdn) y se
o Areins Canseryen en soporie s por ser documertos de casdclel e, en
A ambes soporis ] de cardcter hslon
cumplinento a o establecdo en b croutar exlems 003 del 2015 d21 MG Hem 5
Inlorma SIA Wisional Una vez se cumnpian los tempes de retencion en el srchivo Central se procederd a
103:1B.15 |» Informe X 1 g savaguardarks enuna Copla de Seguided (Morofmacidn o Diplaizacidan) yse
= s ADBIoS eimnan ya que eslos hecen parle del informe cosddado e se s als
piataforma, ¥ su conlendo ROMEtD RO piece \eres prmanios f secundarnios,
Informa SIA Obsenva Una vez =2 cumplan los bempos de relencidn en el erchivo Cenbrel 52 procederé a
103-18.16 [+ honmne X i g saguardados en una Copia o Seguridad (Morofimacidn y'o Dgfaizacdn) y se
. oﬁmm; elmnan ya que estos hecen parte del informe corsaidado qua se sube ala
pataiorma, y su contenido nformabvo o posse VvEores pRmanos M secundanios.
103-24 [PLANES Sere documentsl con velor secundano, €1 cual una vez cumpta e Bempo de relencid
en el Archivo de Cashin 52 rensfere al Archivo Centrel, se procederda
ox . X 2 B X sahaguadarios enuna Copla Ce Seguidad (Micre@rnaciin yo Diglafracain) y s
103246 [Plan da Accion Institiclonzl cansesvan en ambas copories por ser docusmertos de catdcter histirico, en
wmplmento con fa Ley 534 de 2000, artculo 19 perah 2
Una vez fralfee el Bampo de relencidn en la Bee o archivo contral, se hace una
4 g schcckin de los temas delcedos Wo crifcos, 52 rocedand A sslveguardanos en ung
1032493 {Plan e Mejoramlento st cinnal x 2 A x Copa de Segurdad (Murofimacdin o D tsizecion) y o resio se efimna ya qua no
posean woiol £5 pramarios ni sooundarios
10329 [SOLKITUD Cumpiido ¢ bempo de retencitn en s fase de anhivo centrad, esta 32 ebmina pot
x " a ¥ i | careser de vakees admirislrathes, fecd, legal e his¥irco, lenkEndo encuenta que son
102202 |Solchudes da Infeemacion decurmerdos que oo nos siven para b3 geston
edmnsiafa ¥ corecen devaloes secundaros
i
| CONVENCIONES APROBACIONES

{CT: Conservacion Tolal
(E: Elfiminacidn

‘D: Digitalizacion
‘Aprobada en Acla de Comilé de A
{SOPORTE: P. Papel; E: Eleclidnico

i A = da . . A i

n fcla de Comd

Wt £d b

Responsable del Archivo

Responsatie oficina productora:

0
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LIDERAFGE | INMMOVACIOSN Socla

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ING. SISTEMAS
CODIGO: 104



INSTITL: O MUNICIPAL DE EMPLEQ Y FOMENTO EMPR&Si&RIﬂL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emisién:| 2018111726
Cidigo | A-GDC.FO0S
PROFESIONAL UNWERSITARID ING . Veisin: 072 )
SISTEMAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fetta:
CODGO: 163 &
GESTION DOCUMENTAL Consecitivol4
Pacoaildai
CRIE | RETEACION (AROS] BROSICION FIN
coOniGo SERIES Y TOLOGIAS DOCUMENTALES ; PROCEDHUENTOS
P E | eesTitw Jeentrar|cTie{of s O
BACKUP
Sers documanta con valor secundads, el cual 1na vez oum pia &l tempo de retencidn
en el Archive da Gestitn 52 transhere al Archive Contrald, 5 procedzrda
108-3 X 1 g x % stvapuardarios enuna Copla 2 Segquidad (Mero®imiaciin o (igtaizacidn) y se
{3
Backup de bases de datos €0n5Srvan) en ambos £oporias por ser documentss de cardeter Higtdnco en
cumpimienta 3 eststizemo e bs droifer extemsa 003 ded 2015 det AGN e 5
10&-7 COMUNZACIONES
Una vez fazice e Bampa da retenci®n entafzsa de srchive cerired 52 hace una
seizociinde bos temes defeados yo oriicss, s proceders a sahvsperdadon enng
Conseoutive de comunicadenss Inlemas ® 1 g %] x Copia d2 Beguidad (Marciimacién o Digizizzaln) y elresto se eimina ya que no
10477 |» Comurinacidn ¥ posEsn vaeres pimanos n sesundanias Mot
# frEvns Las comuniteciones qus ralen tamas de ofres saras ya mercionadas deberdn ser
oichivadas denfro del contespondisnts epedents.
104-3 CONCEPTOS
Una vez finaice o Eempo de retencidn 2n bz fase da acchiva cenirdl 2= haceuna
" b 1 g X seReean dal 10795 diz fos concepins consernismtes 2
10482 |Conceptos tecricos frez, s cues se McroEman y <8 conssnan,
104-18  NVENTARIOS
hﬁ“__“_ms de equipos de computo Cumphda el tiampa s retencidn en s fose d2 archivo cerral, estase eimina por
", '__'n"w;m__/ja e % 2 3 ¥ carecer da valores sdmnsbavos, Fscal lagad @ histivice, lemenda an cusnds Qs sen
1413y |* tn": i ‘d- _:“‘ﬂ.:_:' : docurmestas qus solo nos sinen para la gestn
B SROAES U pEeriienty a4m £va y carecen de valores sscundancs
& informa da fafss
» Copies o Sapuidad
104-29 EOLIGITUD Cumphdo sl tempa da relenciin enla fass de orchivo conrad, seta se s¥mina pet
X 2 3 X earecer O valores sdminivatves, fiscal bepal & histirico, laviandda en auEnls qua son
104-28 3 |soficitudes de mantenimiznto de equipos documentos que 508 oS Styen para la geaton
sdmnislatva y carecen o= yiioies senundanos
4
CONVENCIONES APROBACIONES {
CT: Conservacion Total Tk
E: Eliminacién Responsable del Archive = L
D: Digitalizacién \/; : e
S: Seleccitn Responsable oficina producton: =
SOPQORTE: P: Papel; E: Electrénico s
FApiobada en Acta da Comité de Atchivo No. (. Ydel{  )ds( }de 2018
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LIDERAZFGO ¢ INMOWVACISON SOCIAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO: 110



INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Eimnisidn [2018/11/26

Cc:ﬁc;u:{A-(}_DC-FGBE
SUBDRECCION ADVMIMISTRATIVA Y Versan 07
FINANCERA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CONEo: 110 Fecha |2TH 12008
GESTION DOCUMENTAL {:msg;u'm: ? !
ioina il ca
BOPORTE | METENCION (AHGH] WON F ;
comMeo BEIMES ¥ MPOLDGHAS BOCUMENTALES : } - PROCEINMERTOS
B 2 GESTON | cENTRAL _GT [ R :
1104 ACTAS e ] Seda documerdd eon valkor secundano, o cus tnavez rempla o EEmpo derelEncitn en
o Archive da Bretidn se Uansfers ol Archiva Cental, se procedard a sahaguardarios en
Actes ds comitd Enanciso % 1 g wna Copiade Seguridad (Microfimacida yio Dg tafzac ¥n) y 52 conservan en ambos
1013 |whctas X X1 | scootes per ser documentns da cardeler histiren, en tumpimiento a lo sstbiscdo e
» Anzios fa Loty S04 da 2000, arliculo 18 parefo 2 y b crcutar extena 003 del 2015 ded AGN ilam
5
Serm docvmental con vigor secundar, o cud una veg ounpla d berapa de reteneiin en
s ol Archio do Gestdn sp tronsfiere o Archivo Cental, go procedird a sadvaguardarios en
At oo
110-1.4 _A:::B G ¥ wra Copande Seguridad (Merofiln acidn ylo Digtalzacsdn) y 52 consenvan en amben
) » Arexos 1 2 X X SIpOrtes por ser doCUMEntos db cardeler histéddeo, en clenpinvents 3 bo estibicedo en
o Loy 524 de 2000, artcufo 19 parafo 2 y Lacreofar exiema D03 ded 2015 4o AN fam
5
Sera documental con valor secundaro, d cual una ver cumpl o tempa da relencdn en
ol d frchivo d2 Geston se bansfiere of Archivo Cantad, se procedird @ sdvaguardaios en
11015 :’i‘z:’ Lopoa it ! X una Ceopla de Seguridad (Merofimacidn yo Dgiadzatiin) ¥ se consenan m ambos
' R 1 9 X X sopories por ser documentas de cardcler Rslirico, en tumplmierts alo establocdoen
B Loy 504 de 2000, atcua 19 parafo 2 yiacicdsr ediema 003 dad 2015 A AGN Hom
' 5
Sera documentsl con vakor secundario, o cual unavier cungla e bernpo de refencidn en
i & 2 dArchivo dn Gestin se tansfiers J Archiva Cental, co procedind 2 sdvaguanda’os en
M1 f:l::;h COmNSE Bl iestar Kokl b Incarthos una Copia de Segurdad (Merofim ecidn yo Dolafzaciin) y se consonan o ambos
: el A 1 9 X X sopartes por ser docun endoed da caracler histricg, en cumplimisnto a o establecido en
L Ley 504 ¢ 2000, arfedn 10 parafo 2 vy creuly exiema 003 def 7015 oo AGH Fem
5
E Sl Bere documentd eon valor sefundarin, o cus una ver cumple o bermpo ds refancion en
i o Archivo dg Grelon sp banefare @ Archivo Centad, s= procederd a stoguadsios on
e :ﬂ:;e conmity do compras X 1 9 " ¥ una Copia de Seguridad | Marofim acion yo Do tlzacidn) y == consenan e ambos
= i sopartos por e docum endos de cardeler hsidrice, en cumplimisnto a o estbiecdo en
s Ley 504 do 2000, arfcifo 10 pargfo 2 y La credlar externa 003 del 2015 o4 AGN Ham
5
Serin dacumental gmvainrﬂ;r";rb. ef eud unaver cumpla o lempo de e in o
yi 2 o Archivo do Geston se fransfiere d Archivo Cenrad, 5= procederd a sdhvaguadaios en
118 ﬁ:ﬂ:ﬂ e o ¥ ¥ ura Copa da Segurdad (Merofimackn yio Dgial zpedn) y 52 consernvan e anbos
' o Rt X 1 9 sopories pos ser docum endas J o dcler Melirno, en cumplimisnto a lp estabbcdo an
ko Ley 504 de 2000, arficuto 10 paralo 2 y fa cirodar extema 003 dad 2015 & AGN fam
5
Serin documentd con velor secundario, o cusl unaves cumpla o tempo de retentidn en
" " o Archio de Geston se transTere @ Archivo Cenbidl, s& prociderd a sadaguandarios en
L30T :‘L::th Lomith e comivercly [aboral unag Cepla de Begundad (W orcfimacion ylo Digtalzacién) y £e concenan on ambas
: At X 2 8 X X Sepoites porser docurterdns de cordeter histireg, en cumpimionlo a ko estabecdoen
b Ley 504 de 2000, aticulo 19 parafo 2 y bacroula eatama 003 def U5 d AGN #am
5
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SERIED Y TIPCLOGS DOCUMENTALES

FROCEGIMENTOS

110110

Artes de comits doimventarios
whtlas
» Anzios

La Subseriz se conedera da valor hslifrico, ya que pernis resdzar mpestgaciones como
Erenle seoundara y de datos para evid enely of desarralia nstitution®. Unavez sea
yansferda fl Archivo Central e debe micrfimar o digEfaar, yve=2 constrvan en ambos
vopiries, en cumplmiento alo establecido en la Loy 504 de 2000, arteuio 1B parafa 2 y
=z circular ederng D03 dol 25 dpd AGN Hem &

o111

Actes dp comité do sanssmisnto contable
s Artas
» Aneros

La Sutserie g2 considera da valor hslirco, ya que por=la redfrar nvestgeciones oo o
Eiente soound iy do dados para evidoneiy @ desarrolo nstituciona. Una vez sea
kensferda d Archivo Centrd se debs micrdlimar odgisfrar, yse conservan en ambes
sopirtes, en cumphmienio a bo estabicrido en la Loy 504 da 2000, arteulo 1D parafo 2 y
b oictiar edorna 003 ded 2015 de AGN fem 5

11112

Actes do eliminadon de decurentos
sAchs
w Anegs

Los dpcumentos de esta subserie, adquieren valor secundaro ya que evidenton L
decsiones lomades por la dependentia, una voz curglido of Lompo da retereim sa
pocederd a samguardarios en una Copla de Segurdad (M ercfimacin yio
Dighdfzandn) y 52 conserven & ambos sopories por s2r documentos de cardcler
hBlirico, en complimiento & ko estabiesido en fa Loy 504 da 2000, arficuin 10 parafo 2
b circdar pederna 003 de 2015 e AGN tem 5

110113

Actzs de Entrega de Cargo
e Actas
» AneExos

Subene con el adminisirative, contenvar un 2o on o archivo da gestitn,
posteriomnente ansfery a archive coniral; anscurrido of tempa de
refencin eimma.

110115

Actzs de Pesesion ds cargos
vhctas
o Anouns

Los decumentos de esta subserie, adquieren valor ssoundaro ya que evidencin bas
decsiones lomedss por b dependoneia, una vez eumpido ¢l lempo do redercidn ga
poctdend a savaguevdarios en pna Copia de Senuwrdad (Moofimacien yio
Dgitdfzacain ¥ se conservan en ambos sopecies por ser documentos de carfeter
histaricn, en compimiento alo establecdo en ba Ley 54 de 2000, artevlo 1Bparafa 2 y
3 cireular ederna 003 dd 2015 JdAGN itam 6

11022

ACUERDOS

Acucrdos do gestion

Lea decomenlos de esta subserie, adqussen valor secundano ya gue evidencian las
gecsines lomadas por la dependencia, una ver cumpido o Lem po de ralenciin se
procedend a sahvquandaios &0 una Copa d2 Segurdad (Microfimasidn yla
Dgtafzacdn) y 52 conservan en embsr sopories por ser documnentos da cardeter
hitdico, en cumplmienis a o estallecdo =n la Ley S84 da 2000, afcuio G parafo 2 y
ko cicular edetna 003 ded 2015 e AGH item 5

1104

CERTIFICACIOHES

11044

Cerificacionss da Registro presupuestd

Una ez fnaice ¢ Gempo doretencidn de esios documertos en s fase de orchivo central
£@ procedér § & saveguardarios en una Copla de Seguridad (Microfimackia yo
Dgladaacidn) y s dlminan, de acverdo a o refarenssato por b Superntendencia
Ealdara en by Crevlar Bisca Conlable y Fnanciera on of Capdtdo XEL Numesd 7
{Consenackin y lenencia de Los Liwros, Comprdbantss y Saporfes Cordablen). Y
Nom sl ad Regiamenla s enpedida por of Archilo Generd da la Neeion donds 32 tormal
como referene el Artiedls 28 de b Ley 562 da 2005 b cud man®iosta * Los lbvos ¥
pipales did comarcinte deberdn sy consenadas por w perfodo da de (10) affos
cortados 3 pats dela fecha del Otime svento, docurrento o camprobante, pudendo
utkzar para of efecto, 3 decoidn df comerconte, s consenacdn enpapd oan
cudquer medio licnico, magndfeo o st rin'oo s gaentice tu reproduce dn exacta *
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SERIES Y TPCLOGIAS DOCUMENTALES

[ METERCION [AR05] BP

CEATRAL| €T

1042

Cenificacionss de Dispenblided presupucstal

Unavez fnadice of termpo da relenc i8n o2 estos docurm snlbss on b faae d2 archivg central
3£ procedend @ sabvaguardarkss en una Copda de Beguridad (Micmfimacen yin
Dgtdzaciin} y 52 elminan, da acuerdy a ko referanciondo por b Superntendencia
Seldera en b Crovlr Bisica Conlable vy Finenciera en o Capitufio XEI Numeed 7
{Contervardn y keranica de Los Livos, Comprobantes y Soportes Contabiiss). Yia
Nomatvidad Reglameniaria mxpedida por of Archivo Generad do s Macidn donda s2 foma)
como referenca o Anticudo 28 dela Ley B62 de 2005 b cudd monfiesta” Les Ibeaa
pegedes & comerciante daberén ser conseniados fof 1 piriodo da dez {10) afos
coetados apatr de s facha del G3mo asiento, dacurrenta o comprobanis, pudenda
vtz para of efecto, a eiscevn ded comercants, sU contenaritn en pagal oen
cudquer medo ltenice, magndfoo o techdnico que garantice su reproduccida exacda

1023

Cenificsciores Financeras

Unavez fnadice o Bernpo da refenc dn de eals documentos en la fse de archivo centr=]
te procedera s edvaguardarios en una Copla da Segurdad (Merefimecin yo
Dgidzacin) y se dfmman, de acverds alo refurenciado por b Suporniedencs
Saldara en b Cireuler Bisea Contable y Financiera en o Capitube XEI, Numersd 7
{Conzervacién y terenciade Los Lires, Comprobartis y Sopores Cordaii=s) Yia
Nometrvidad Reglamentaria expedida por of Archhvo Gereral da la Nacidn donda 2 fom
comafeferonca o Ardieuls 2 dola Ley DEZ de 2005 ks v monfesia ® Les Iboos ¥
papeles ded comenciante debsrin sor conservados por i perindo do dez {10} sfios
coviados apartr de fa fecha del 4lmo asiendo, docwrento o comprobaets, pudendo
utizar para el efecio, @ eleccdn del comerciands, su corservecén enpapal oen
cudquier modio lienico, magndtoo o decliinico gue garamtice 1 reproditeedn cxsela

1044

Canificeciores varias

Unaver frafice of tompa = retencin en b fase do =tk cinlres, 5o dimina yaque ro,
pomsen VA Ores Prin s M secund HG
Notx
ks comunicaciones que estan en ol serie deberan ser archivadas dentodsl
coTespondanie erpaderis

1107

COMUNICACIONES

11078

Consecutiva de comunicacionss internas
& Comunicacion
= Ancos

Una vez finadice of tempo do retensidn en ba fame de arehvo contrad, €2 hacauna
seizecdn de los bnas delicados yio eritess, se procederd a salvaguardados en una
Copiade Segurdad (Microfimacidn yio Dy tdaacén) y d reslo se ffmnayaquana

posesn valores poim anios il escundzis Nota
Las comunicaciones que taten tomas do olras genies A mentionadas deborin sar
archivadas dantro del carrespordents mpedente.

4045

ENTRADAS ¥ SALIDAS DE ALMACEN

10154

Entredes de Almacen

Esta seria decienental, una vez compla e Eernpa de retencidn en el Archiva Contral sa
ehmna ya que pente sus vaores adminsbatios y facd ¥ 2 ndorrase dn se entuenta
on [os lbres eordabley,

110152

Salfidas ga Almacen

Esla serie dorumentd, una vez cumpda e bempa de retencién on & Archivo Cenvd s=
eI Na ya que piends sus vaores sdeministatios y feed y la informac¥n e encuentra
en los Ibms contadies,
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STMES ¥ TPCLOGIAS BOCUMENTALES

CENTHAL

FROCECILREK TOS

T

HISTORIAS LAHORALES

[# At Sinnsta o o8 nom bram o
e Aceptaciondd cargo

» Documentis de derd fcacidn

» Heja da Vida

» Formato unico heja d= vida de b fencion pubica
& Cestifeados de estdos

» Cetifcados de epeariencias Laborales
» Calfeado de Antecedertes Penaes
o Certficadn de Antacedenies Freales
» Certificadn de Antecedenies Dscpinarios
» Liweld miar (2 apica)

» Declzracion de biones y ronts

» Tajeta Profesonal { si aplca)

e Actyda potecon

v Eramen médico d2 ingreso

» Aliaconess 2 Régmen de saud (EPS)
o Afiaciones a Pensdn

» Alieciones 2 Cosantizs

« Affaciones a U de compansacdn

» Vacacnes

® Lcercms

» Comeones

» Azcerzos

* Trasi=dos

» Encargas

* Permbos

wAusancas lempordes

» Uamados de Ateneiin

» Suspensiones e confrato

& Pagade prestaciones

» Eviduacan dd Desempefin

» Refiro o desvnculacin dals enfidad
v Suoresiin ded cargo

v hisubsslenca

» Demtiverin

» Renunch of cargo

» Atto admimsrEvg do refro

» Cerldeationes bborales

» Liguiacvin del contralo

Sa conserva en o Archivn de gesSién hasta o efiro el Bncionano da 1 Entdad se
Fansfere o Archivo centrd, cumpldo of Fempo doretencion s read2a una celacein de
b historas kbordes mids relevanies camo per gjemplales delos deeclores dala
entidad. La sefeceddn g2 Mierofima ylo s2 dgialza y s2 consenva loaimente, con ef
cbizto de conservar pari= g2 la mampeia nstiueend, y  resto se efminaa. Labass
para su fempn de conssrvacidn es o artfouis 284 ded Cadgo Sustentvo ded Trabgoqus
hace reforencia a la conservaciin de les Hislodss Labarges sefidonda Lo erpresas
eblgad 23 o pago de B jublackn deben conserar en sus wekaves kos dofos que
permitan estblecor de minera precisa o Exmpo de senvic o de sus b adares yhs
sdais devengalos” o cud empieza a contirse a partt del refroded fncionario Yo
trabejador. La hisloca laberal 50 convverie en of garants didl recorosmenta do descho
adqundo por e ex fntonano y sus herederos, Tempo minimo 1040 2fos.

41018

INFORMES

1183

Informes a orgardamos de inepeccidn, vigitancia y conirol
» hipmme
o At

Una yez s cumplen ks tempos de relancén en o achivo Contrd se provederd a
sdviguardarias en una Copa do Segurdad (M erofimacidn yo Digialesedn) y sa
elminan yagua eclens hacen parte del Infomme consoldada que se sube a la pletsforma, ¥
su contendo nformalvo ro poses valores primarios i secundanion
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CODIGO

= SERIES ¥ NP OLOGIAS DOCUMENTALES

110-14 .12

klormes fimancieros
v kifame
» Arsarin

19

Uniavez fradice o tempo da relonc in de estos documenios en b3 f2ee de grehiv centrad
se ocedu d a salveguardarios e una Crpia de Sequndad (M erdfimacion y'o
Digiduacidn) y s= dminan, de acverdo 2 b refmencindo por la Superinterdencia
Sddax@men la Crovier Bisica Conlable y Fanciermen o Capiiuto X6, Numerdd 7
{Conservaciin y tenencinde Les Ldves, Comprobaries y Scportes Condables) Y ia
Nerm zthvid ad Reglamentaia expedida per o Archio Gersral dia ba Nax o donda seloma
comoreferenca el Arteudo I8 dala Ley 982 de 2005 fa cud manfiesta " Los [bros i
papdis od cometeints deberdn ser consenados por un periodo de dez (10) atos
coatades a parte de ks fecha del dmo asiento, docurento o cam probarts, puderdo
utizayr parad efeclo, a deccidn del comercante, su consenacen enpepsoen
cudquiar mefo téenio, mmndEco o dactrin'co gus parantoe su repredises B ersats *

1i3-18.13

Infermes presopuestales
= hiome
o Mg

Unavez inalce e Gompoda refenc dn de estos decumentos en b faze de archiva penteod
e procederd a sahvaguardzrios en una Copla ds Segurdad (Wicrdfimacin yio
Digtazacidn) y so dminan, de acverda & lo referencindo por la Superntardncia
Sddwaen la Creviay Bisica Contabie y Finaneiera en of Capitufo XEI Mumesd 7
{Consenvacidn y lerencnnde Los Livos, Comprobirtes y Sopodes Contables) Y i
Nermstiid ad Reglementsia expedita por of Archivo Gererdd de b3 Naciin donde se foma
comorefcrencia o Articulo 28 dala Ley 962 da 2005 a cua manfiesta ® Los lkvos y
prpddes dd comertonts deberEn ser conservadas por ) periodo de der (10) afies
eoniados apatr de la fecha del (%imo asiento, decuments o comprobants, pudendo
utfirar para o oftclo, 3 deotiin del comerciante, sU conservacBn £0 papdoen
eusguier modo téenico, magndtico o ektrinico gue garanbee sy reprodeccidn eracla 7

11018

WVENTARIOS

110102

iTvefafios General de ACEvos

s Ackads noarporecion

» histora de vida da Blanes & nryabies
# fackua

Eslaseria decoments, una vee finglzs of Uempo da refercion en o Archivo Centrd, se
Himna puesio gue la Rfomactn ostd contenida en s iros de contabidad y feniends
o cena gue Bimayor pacte de ks elemenios cuent con vida i de der ool

410-20

HANUAL DE PROCEDIMIENTDS

10209

Banza de archive

Sera documentd con valor secundaro, o cusl una vez cunpls o bempo de retention en
o Archio do Gestita se Lansfiece d Archio Centrad, 2 protecierd a sahaguardaios en
wna Copia de Sagurdad (MicrcEinacion yro Dgiazacan) y s¢ censenan w0 ambos
ECQOMES por so¢ docurmendos de eardcler histirien, on complenianta a fo sstablecdo 2n
B Ley 504 de 2000, arficulo 10 parefo 2 y by crcutar edena D03 ded 2015 del AGY fan
5

110-20.4

Maryal de funciones y compstenclag

Serin documental con valor secundso, of cusl Lna vez sumpla of bempo de refencien &
o Archivo du Gestidn se transfiece o Archivo Cenbid, seprocederd a savagusdaios en
una Cepla de Seguridad (Wicrodim ecion yio Dig kafracvn ) ¥ 5& conEonva e ambos
scparies por ser docum enfios de cardeler Keliros, en complmitcdo a b estsblecido =n
13 Lesy 504 da 2000, articudo 18 parafo 2 y b circular extema D03 del 2015 dst AGN item
5

110205

del medio embiente

Manyal de practicas y comportamientos ecolégicos para la protecaion X 4

Sern documentsd con vaor secundaro, of eudd una ver cwnpa el bernpo da retencin en
¢l Archivo do Gestida s¢ tansfece o Archivo Central, e procederd a sabvaguardaios en
wna Crpade Seguridad (Mierofimacin yio Digtd2ze4n) y se conpenvat en anbos
sopories por ser documentos de cardeler histirico, en cumplmiseto a lo estabieeido en
B Ley 504 de 2000, arficula 10 parsfo 2 y la circutar extema 003 ¢l 2015 da AGH e
5

srcnizdere
ECRR RN NG
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BERIES ¥ TP OLOGIAS OCUMENTALES

PROCEIMITENTOS

o206

Marual de sagurided y caked an of trabajo

S documentd con vider secundsto, o sus una vez eumpla d Bempa do retencidn en
el Archro dn Gestédn se fransfere of Archive Centraf, ge procedecd a salvaguardarks en
una Copiz de Segurdad (W erofimachn yio Dgkdanein] y 88 cinpenan g anbos
sipurles po sar dosumerses o2 carscler histirin, en cumpimiento a ko estabixda en
fa Loy 564 da 2000, articulo 18 parafo 2 y lacroudts entama 003 del 2015 dal AGN itam
5

Mo-2m.7

Hanrual de supenigion e iferventdeia

Serp documentd con vaor secundzro, o cud una ver ourmpia & bem pa de relencidn an
o Arthivo de Goesthin se transfiere d Archivo Cental, se procederd a salvaguardarios en
una Copiade Segurdad (Merofimacion yfo Dptdizacdn) ¥ 52 consenaan en ambos
sopories poe sor documenios de cardzler Retéeice, en cumpliniesio alo sstablecdo en
b ley 584 de 2000, arlicudo 18 parafn 2 y lacroudar eterma D03 ded $015 daf AGN ilem
5

110-20.8

Uzrzad MG

Sern documerdd con velor secundaro, of cud una v cumpa o berpo de retenciin en
& Archivo dn Gestdn se tranefiece J Archivo Conkd, se procedird a sahaguardarios on
ura Copiade Segurdad (Microfimaciin yio Digfalzacén) y se conenv= o ambos
seportes por sor docun endos da cardcler Kslicicn, en cumpimiendo alo estzblecdoen
ia Ley 504 da 2000, articufo 10 parafo 2y lacrevfar eaterna 003 ded 2016 dad AGH lem
5
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T EoRORTE [ RETEREIOR oS oo

CODIGO SERIES ¥ TR CLOGIAS DOCUMENTALES

A28 |PLANES

Flan Anual de Ssguidsd y Selud on of Trabsjo

» Presupuesto asignacion y meepiacion

* AvtosvEiunedn o SGEST

» Reghto de asislencia a Evenlos

v Acka e excndino y conformacidn COPASST
wAckada pemibramiento de Responsable dd SGSST
» Matriz da Benlficaciin de requicios kaodes

* Matriz da entficacitn de peigros, evaustidn y

o vaioracion de riesaos

» Matriz d= Elementos da Protaceén Persony

*» Erdrega yiepe'cin de detacion y EPP

» hspeccion ds Batiquin de prmercs susios

* hpeccion da Equipes da emergineias

¢ Inspeceion de seguridad srgonomia Sera documentd con vl settndario, of cudd unavez cumpla  Bempo da retencidn en
. ::::g:: Ii:::;ﬂ'ﬂcﬂ;—“;:ﬁdm;rm e tl Archivo ds Gestén s¢ bantfiera d Archivo Centbd. 52 procederd a ssvaguaranios m
3 o hordpinsy SO IR R . una Cepia de Seguridad (Maerokin acidn yio Digdafzcén) ¥ 86 conservan o ambos
11024 |7 PYestERciiny andisis de accdentes eincifenten de tebsjo X 1 g X1 PE] | soportes pocser dorimmertos de cardctes Misitricn, en ctmptmiento 23 astableciia e

» Socidzacion de Leceiones Aprenddas. 04 ds TLR reular exten del 201 i
: wosiablsime e g PO ka Ley S04 de 2000, orlic FpaaoZ ﬁ;:r: ar 2003 ded 2015 & AGH Rem

¢ hpecciln de Orden yAs=o

» hepecckin g riventario de suslancies quimicas
 Avtosvaluac e Ard del SG-55T

s Andise de Vinerabidad

o Acusrdo de Ayuda Mutua

» Fian B2 de Integretes de Acuerdo da Ayuda Mutya
» Frografas para ks prevencion de riesgas

# Cronograma para Programes da Gestidn

» Contrdl de ngreso y safda da bacionarios

¢ Infome de Pefl Socedemogr dfea

» hayceidn g2 56 SST contraistas y vistanles
® bizpecoitn gevencdd

» hzpecoidn de seguridad dscbea

» Heja de vida de brigadsta

» NEDEVAC

Seria documented con vifor secundanio, ef susl Lna vez cumpla ef Fempo de relaneitn en

o Archio de Gestda s transfere ol Archiva Central, 2 proc edisd a saivaguardados en

o tna Copinde Begurdad (M erofimecion yo Dglalzacdn) y e conservan o anbos

HE-242' |Plan smal ds ada i X 1 2 X X SOpOries por s&f docurmendos de cardcler Ksticco, en cumplmienta alo estahlecido en

fa Ley BG4 da 2000, arfican 10 parsfo 2 y b creolar eatarna 0003 ded 2015 dof AGM Tlem
5

Sern docum entdl eon valor secundsnio, of cusl Unavez turmpla o beripo 06 feferten en
o Archivo do Gestidn se transfiece A Archivo Conkdl, seprocederd a savaduardaios en
tna Copin de Eeguridad (Mierofinaciin yio Digialzac dn) ¥ 5& congendan o asbos
150:243  |Plan Anual go vacantes X 1 2 X X scpartes por ser documendos de cordsler histdnizo, en camplmierto a o estableciloen
3 Ley 504 da 2000, articulo 10 parafo 7 vl crouts extena 003 del F015 del AGN fam
5

Sena docemantid con vilor secundani, o cud unaves campla  bempo ca relencdn en

d Archivo de Geatibn se Yensfece o Archivo Centdl, s2 procederd 2 sShvaguardaris en

hivigtico § una Copla de Seguridad (Microfimacion yfo Digtalzaciin) y 12 consenvan en ambas.

HO-245  |Planar SHCH eiral X 1 g X X SOPUriEs poe ser dotum erdns de cardcter Msifrico, en tumpimionto alo establecido en

& Ley S04 & 2000, arficufo 18 parafa 2 y B orodar externa 003 ded 2015 ol AGN Ham
5
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OGO

SEINES ¥ TP CLOGIAS DOCUMENTALES

CENTRALICY|E

FROCELIMENTOS

110-24.11

Pln da noontives instiusionale s

Beria docmentsl con valor secundario, o cusf una ver cospla o Bempa de reltnciin en
o Archivo de Gestin se ransfere d Archivo Centd, se procederd a safyvaguardaios en
wna Copla de Segurdad (Mcrofinaciin yo Diglalzac¥n) y s& conservan m anbos
sopories por sar docurnentos de cardeler eliren, en cusplmisedo alo estadkecido &
ka Ley S04 da 2000, arliculn 19 parsfo 2 y la creutsr exderma 003 ded 2015 dof AGN lam
5

110-24 15

Pian de Mejoramiests Insttuciona

Seria donumn entdl oo vaior secundario, o ool una ver cuinpla o Bempo de relengidn en
& Archiode Cestion se ansfare of Archivo Cenbd, g2 procederd 3 sxvaguardanios an
una Copla de Sequrdad (M crofim aciin yio Dig talzse idn) y s& consenan on ambos
sipories por ser docum entos da cardeler hisiirce, en tumpimicelo Al estiblecido an
fa Ley 564 da 2000, aiculo 18 parafo 2 ylacroudsr eddema 003 def 2015 dal AGH if=m
&

110-24.128

Plan de Provisidn de Recursos bamanos

Sera gocumentsl eon vilor secundario, d evd unaves cuinpla o Bempo de retenedn en
t Archivo do Gestin se transfiere ol Archiveo Central, s& procedard 3 sdhvaguandadios en
una Copia de Segurdad (Mierofimaciia yio Dgialzadn) y 22 conservan ¢n ambos
soparies por ser docun endos da cardster Baliricn, en urplmiento a o estadblocido en
ka Ley 503 da 2000, arleulo 19 parslo 2y ba croular eviema 003 dad 2015 dd AGN ftom
5

11024198

Plan do Seqnrided industeisl , sehud, medicina coupadona

Serm docurnentad con vdor sccundanio, o cud Lna ver cumpha o tempo ds reencion R
o Archivo de G estidn se transfers o Archivo Cenlal, re procederd 2 sabaguadaios en
una Cepia de Segurdad { Microfim aciin yo D Lazecdn) y se conservan mn ambos
sepories por ser documentos ¢ cardeler Mslirico, en sumpimiento a ko establecido en
fa Loy S04 da 2000, articuln 18 pargfo Py kacreudar externa D03 ded 2015 dad AGH Hemi
5

110-24 20

Plan estratégco de Tatento Humano

Sere documentd eon valor secundario, of cud una vez cumpla d tempo de retenciin en
d Archivo do GesBdn sp ansfere o Archive Centadl, g2 procederd a sahaguardarios en
una Copla de Seguridad (Microfim acdda yfo Dg talzacién] y 52 consern en ambas
sepories por ser documendas de cardeter hstdrco, en cumplimionta alo establocida en
fa Ley S04 da 2000, arficdlo 19 parafo 2 y la croular exfena 000 ded 2015 dd AGN Hem
5

11024 22

Plan Insttucional da Capecitscin

Sem documentdl con valor secundano, o cual unaver cumpla o Bempo da refencitn en
o Mrchivo du Gestidin se ansfiere d Archivo Cental, se procederd a sahmguardarios en
wna Copla de Begurdad (Microfim ecidn yfo Digtd 22t n) ¥ se consencan en anbos
Soporles por £of documentas da cardeler Hstieicn, en eompimicetn o lo estihlecido en
B Ley 504 de 2000, orficulo 10 parafo 2 y bacreular exena 003 del 2015 d=d AGY ii=m
5

11025

PRESUPUESTO

Presupuesto anual

Bere decumneontd eon vk seeundario, of cual unavez compla d bempo de redenein en
el Archivo do Gestan se basfere 3 Archive Cental, se procederd a sabaguandaios en
una Copia de Seguridad (Merefim eciin yio Dgtfzacion) y se conservan en ambas
sopories por ser docun erdos Js cardcler Bistérico, en cumplimionis a o estshiocdo en
B Ley 504 da 2000, atedo 10 padfo 2 y bacioviy otema 000 del 2015 &4 AGN flam
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SOPORTE: P: Papel. E: Eleclidnico
Apepbada en Acla g Comité de Archivo No. (08) o2l (27) de (Noviembie) de 2018

ermcnyme—— ] FOFORTE | RETENCION (ANO3) RSN i — =
CODIGO SERIES ¥ TP DLOGIAS DOCUMENTALES FROCETIMMERTOS
¥ £ | GESTON |CENTRAL|CY|E |D|S
410-26 [PROCES0S ]
Cumnplide el tempo de refencibn en b foee do archhocentral, s se ofmina, <o
Procssos dscipinarios procedena a sahagierdaios en una Copla de Seguwded (M crofinacion y'o
» (Risizs, rlome yaneres Dgtaigacin), deacuerdo a b dipuesto en of articulo 85 de s Ley B0 d2 1093 "Delz
» Autade apertira ndagasidn Prodminy. X " 9 %|x Prescripoon de s Accones o= Responsabiidad Contractidl La acotn ol dervadade
1264 |ectacon s spciones y om sanes a qus 3e referen los arliodes 0, 51, 52 ¥ 53 de estaley
» Ofcios reqienimientos digench priserbivda en o Hrmino de veinte (20) @fos, contades apats de b cowrrencis delos
» Actas do receplion de digenca mamos, La scsidn dscpinaia prescrbird en giaz (10) afos. Lz accidn pona preserbind
vAtocdfra en veirte (20) afies”.
410-27  |PROGRAMAS Senn documentd eon vaor secundaro, of cud una vez cuenpla d bempa de retenciin en
ol Archho de Gestidn se ransfere d Archivo Centad, e procederd a sahaguardarios en
X 1 9 % ¥ una Cepi de Seguridad (W erofim acidn yfo Dgtdzacdn) y 32 ecnservan o anbes
110-27.1  |Progrema da Gestidn Integral de Residuos Sofdos siporiss por $of docurnentos d2 cardcler Hslinicn, en ecmpimisnta alo eslablecda en
Ia ey S04 de 2000, articula 19 parefo 2 y b crouar extera 003 del 2015 dad AGM jtam
5
Trrn oot e EOn VEr SEerAans, o 6Ud UNA VeT Corp i € Erpo OF (EHncin i
o Archio du Grston se ransfere a Archivo Cend, s procgdera @ savaguardaios en
i Torad vna Copia de Seguridad (Micrcfimacia ylo Dig2alzaciin] y se consenan m ambos
110275 |Progrema Uso Racionsl de s X 1 9 X X scportes pre ser documentos de cardsler histioon, en campimisnts a lo establcdo e
la Ly 504 do 2000, arbeufa 10 parafo 2y fa crcufar exlema 003 del 2015 o AGN Ham
5
Eerm Gocumerral con vakr secundarn, o cud unaved tenpla o bempo ge relsnddn an
o Archion du Gestion oo transfers o Archivo Centrad, ge procederd a sahvaguardaros en
roge Energ wna Copa de Segurdad (Micrctimecion yio Dgladzacin} y s2 consenan en anbos
s P arni Ve Raclonial de e X 1 g x X sepores por sec documerdos da cardoler Wstéico, en cumplimienina o establocido en
ks Lesy 04 da 2000, aticwo 18 parafo 2 y b ereudar extema 003 del 2015 4 AGN flem
SRR 5
- DLICITU
1079 |S DES Esls sorie documentd, una ver cumpla of Eompo de retenc idn en & Archivo Centad, se
110904 |ScSdtudes da necssidad de peisonsl x 1 4 b X em'ra:uqu:pl:'ﬁesua\:du:ﬁ;h&hiﬁﬂwo}yfxayhm::}mumml—.l
&N oiFas T ies.
TABLAS Sern documentdl om weior secundanio, o cudl unaver campla e bempa da relenciin en
TABLAS DE RETENCIIN DOCUMENTAL o Archivo da Gestion se transfere & Archhvo Cenbral, seprocedord @ salvaguandarios en
110-20 v Drgangom as X 1 9 x ® wna Copla de Segurdad (Microfim acitn yio Digfazacén) y se censenan en ambos
w Cuadios de Clasfizaedn sopartes por ser documentos de cardsler stiricn, en cumpimiento a o estabiecdo en
» Hormatwidsd ta Loy 504 da 2000, arficufo 10 parafo 2 y lacrods extema 003 de 2015 ¢4 AGN flem
v Aprobacon 5
410-31 | TRANSFERERCIAS Serm documentd con vidor secundario, o cusl unaver oompla o kempo de retencion en
o Archro dn Gestin se transfare o Archive Centd, sepoocederd a salaguandaion en
X 1 9 % X una Copa de Segurdsd (Merofimacidn yfo Dgialzacan) y 52 conservan en ambos
110-31.1 | Trensierencias de informacion documental al pechive central soporiss poc ser documendos dz cardcler histiricn, en cumplimionto a b esizbiecrdo en
la Ley 504 d2 2000, arbculo 10 parafo 7 v la eroular extena 003 ded 2015 d=d AGN e
5
COMVENCIONES APROBACIONES
CT- Consernvacidn Total S
£ Eliminacién Responsable del Archivo 1 &
D: Digilalizacion B \
S Seleccion Responsable oficina produclora:
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR
CODIGO: 111



INSTITUTO MURICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emkidn|2oianigs

= = Coogo:|A-GDCFOM
mmEstmuL UNVERSITARD | . Versdn 02
CONTADOR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: 111 Fechaj2r/1112018
Conmacuivo: |6
GESTION DOCUMENTAL i Faeen
e G SOPORTE | RETENZION (AROS) FROLCION Fil

i oAl ullets P £ | GEBTION |CENTRAL|CT{2 D] 5 "um:_ '_“E'_.'w
1151 JACTAS Sere docurnental con vk secundano, &1 cual una vez cumpls &l bempo de fetensrn

en el Archwo de Gestidn se bensfere el Archivo Central, se pricederd a

Aciax o conitd 0 sralenmikdl enntatin saivaguardarios en una Copia ce Seguridad (Mesofknacin yo Dglsizacin) y se

111-1.2 :Eﬁai_m a 2 g i X ConEErvan en ambos toporas par ser documentes de casdcler hintérico, en
o R curmplmlento @ lo estpticcido en ks Ley 594 de 2000, arfculo 19 pera® 2 yla crovier

edzina 003 del 2015 del AGHN [tem §

1457  [COUUNICACIONES

Uina vez finatce el Bemoo de relencidn en ks ©ise de srthivocentral, se hace una
selhccidn de kos famas delcades yo crifcos, e procederd a sshagusrdarion en una

Consecutivo e comanicadiones intornas Croa da Stgurdad (Morotimacidn yio Digtzizecida) y el resio se efming ya que no
X 1 9 XX
11174 |» Comunicacion poseen valores primaros nl secundarios Mota:
» ApEaos Les comunicacones qua bralen temss de olras s2res ya menconadss deberdn ser

archivadas denTo del cotespondents expedenls.

111-12  |DECLARACICH DEIMPUERTOS

Cumpido el tempo de relsncion anla fase da arctivo central, es'e sa ¢iming por
carecer de valores adminslratives, facal, legal & hisifnco, se procedend a
salvaguardarios en una Copia de Seguridad (Morclimacdn yio Digtalzaciin), de
acudrdaa b reerentndo por b Superintend encia Scidada en b Crovder Bleica
Coniztic y Financiesa en el Capitulo X8, Mumeral 7 [Consenvacdn y fenencia de Los
Lives, Comprobantes y Sopartes Cordables). Y i Normathidsd Reglsmentzria

111721 |Daclaraclon de renta y complemeatarios expedica por el Acchivo General da la Nacidn dorde se loma coma referenca &
Arfcuio 28 de la Ley 962 de 2005 ba cual manifesta * Los fhios y papeles del
camerciante deberdn ser consenados por un pericda de diez {10) efos codados a
partr de be fecha del §Fmo asiento, documento o comprobante, pudendo Wilzar para
el efeclo, @ eleccion del comerciante, su consenacidn en papel o en cuslyser media
teenco, megnéfiva o ekerdn'vo quo garantcs sa regroduceiin exscin

Cumpido eltempo de retoncitn enfa fase da archio central, este sa elmna por
tareces da valores admncirafivos, fscal, legsl e histdnico, se procederd a
saheguardarios en una Copla de Segurdad (MeroBimaeidn yo Digialzeciing, ce
seuerdo a ko reerencado por b Superntendencia Soficdana en b Cmuiar Bécica
Conlstie y Finenciera en o Capiulo X5, Humeral 7 {Consenacin ¥ #nencia de Los
Libics, Comprotantes y Sopories Contables). ¥ b Normativid 2d Reglamentaria
eopedida por el Acchiva General da In Hacidn donda se toma como relerencia el
Artcuio 28 deo la Ley 562 de 2005 la cual mantfiesta ® Los ibves ¥ papeies ded
comerciante deberdn ser conservados por Ln pericda da diez (10) afics condados a
partr ée ke facha ded (Rimo asinlo, documento 0 comprobente, pudiendo uilzsr para
el electo, @ eleccidn delf comercante, s consenvacitn en pape] o en cusiquer medo
14 enco, magnébon o elschinto que garantce sy repeodutcon exscla ®

111-12.2  |Deciaracion do secrotania & hadenda (exogena) X 1 L X X
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_RETENCION

CENTRAL|CT|ED| S

11123

Declaracion do retenclon enla fueste

Curnpbda el tempo de retencidn en la fase de archim centrd, este s& eiming por
carecer de wlores adminsirativos, fscal, legal e Wisténico, se procadend a
ssheguardarkos enuna Cogia de Segurrdad {(Merefimacion y'o Digtafracen), de
scuerdo a o referencada par fa Superndendancs Soldana en b Croular Bisica
Comiabla y Fnanciera en ol Capitulo )00, Numeral 7 (Consenstidn y erenca da Lo
Libjos, Comprobantzs y Sopories Contables). ¥ I Normafvidad Reglamentaria
mpecida pos el Archivo Gensral de la Nacda donde se loma como referenca el
Mitulo 28 de b Ley 962 de 2005 bz cual manfesia * Los foves y papeles del
comefciante deberdn ser consenvados por un periodo de diez (10) afcs contados &
partr de la fachy del 0Bmo asiento, documentn o comprobanta, pudiendo vilzer para
o efeclo, o eleccidin del comerciante, su consedvasion en pepel 0 en cualquier medio
técnice, megnélco o el dnoo que garanice su reproduccion exzcta

111-12.4

Beclaracion rxogens AN

Cumpido el tempo da retencidn enla fase de archivo cenlral, esta e eiming por
sareces de valores admnsieties, Brcel, kg o histdrico, 5o procedesd 2
salagusidarios enuna Copla de Seguridad {Mcrofimacion y'o Dioteizaciin), de
scuerdo alo reerenciado por by Superinlendenca Solderis en s Crovisr Bisiea
Centatie y Fnanciera en of Capitulo XIF, Mumeral 7 [Consanacidn ¥ lentnci de Los
Libros, Cormprobantes y Sopartes Contabies). Y s Hormatvided Reglermantara
expedida pof el Arthivo Ceneral d2 la Nackdn donde se toma comao referenca el
Atcuia 28 da la Ley 262 de 2005 k= cupsl manfesta * Los lxos y papeles del
comercante deberdn ser conservados pof un pesicda de diex (10) afios contados a
paiir do la fecha ded (Hmo asiento. documento o comprobante, podnndo wilizar pera
e eferto, 3 elotoitn ¢O COMETCante, S CONSENVEEEN en papal 0 en cualqrisr meda
fienco, megnifico o glechrdnico que gsrantice o reprocduscion eracta *

11116

ESTADOS FINANCEROS

11116

Estzdos financieros

» Balsnce genersi

» Estados de aclvidad franciera economica y socal yambiental
» Eslado del palrimeonio

» Notas

Serie documental con voko secundanio, el cual una vez cunpls & Bempo da retanciin
en el Archivo de Gashon sa rensfere al Arthivo Centrel, s2 procederéa
sahvaguardarios en una Copia de Segiricad (MeroSmacion yo Digializacion) y se
conservan enambos soportss por ser documerfos de cardcler hisldrico, en
cumplrmienio a o eslabiecido en b2 Ley 594 de 2000, arfcclo 19 parao 2 ylacrods
exierma 003 ded 20415 del AGN ilem 5

11440

INFORMES

111181

Informes a erganismos da Inspeceidn, Viglancia y control
« Indoeme

» Areacs

Una vez 8 cumpian fos lempos de retanedn &n el erchivo Cenlral se procederd a
savagiuardarios en una Copla de Segurided (Morofimacion yo Diglairacin) y se
EHTREN ya que eslos hecon parte del nforme consaliadoque sa siba alg
platatorma. y su conten'de informatvo no posce valkres primesios r secundarios
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e it SOPORT: | RETENCION(ARQS) BPOSICIONRN S
—cHHen | SERIES ¥ TPOLOGAS DOCUMENTALES ot PROCEDWSENTIE
5 ¥ P E | GESTION |CEMTRAL|CT|E|D|S ] 8
11123 |NOTAS CONTAELES
Cumpida eltempo de retancidn en la fase de archivo central, este se eimina por
catecer de valores sdmnstalos, fscal legsl e fisldnico, co procederd a
salvaguardarios en una Copla de Seguridad (Merofimarin yo Digtairaciin), de
acuertoa jo reerencindo poe s Suparntendenes Soidaria en b Crever Bisca
Hotla contable Carsfabie y Francieta en o Capiulo )08, Mumeansl 7 (Conservacidn y tenenci de Los
o Ajutta x 4 g x X Libros, Comprobanies y Soporiss Confables). Yl Homatvdsd Reglammtaria
111-23 | Provsones expedida por el Acchivo General de la Hacién donde se toma como referenci el
o Depreciacones Mlcuio 28 de la Ley 862 de 2005 b oval manges!a * Los Byos y papeles del
» Comprobants comercanie deberdn ser consenvados por un periodo da diez (10] afos contados a
pestr de b facha del iEmo asienlo, documento o comprobants, pudiendo izar para
el efario, @ elecoadn del comercante, su conservacicn en papal o en cualyser meda
tonico, msgnitico o ekcbdnico quo garantee sureproduceidn eaecta *
¢
i
(CONVENCIONES APROBACIONES
JCT: Conservacion Tolal
:E: Elménacion Responsable del Archivo (2 =
'D: Digilatizacion aw R
iS: Selection Responsabie oficina productora: _—

{SOPORTE: P. Papzl; E: Eleclrénico
Aprobada en Acla e Comité o= Archivo No. (08) del {27) d2 (Novembre) da 2018
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO TESORERO
CODIGO: 112
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3 INSTITUTO MUNICIFAL DE EMPLEQ Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

, 5 Emisidn[2018/1126 ]
S e e T Cédigo:|A-GDC-FOM
PROF ESIONAL UNIVERSITARKDY - Versan 02
TESCRERD TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODNGO: 192 Fechas 271972018
GESTION DOCCUMENTAL Ctxﬁ;caw.’o ‘:‘ o
RETENCION (AROT)
SERMES Y TROLOGWS DOCUMENTALES
corice 5708 ot PADCEDIENTOS
Ti2-1 JAGTAS : : 3
Cumpida el tempo de relencidn enla fase de archivo cenlral, este se elmna por
carecer de valores adminksieafoos, fucal, nged e hildrico, sa rocaderd a
satvsguardarios en una Copa de Segurdad (VMorofimacion yio Digisfracidn), de
acuzrdo 8 b rekronciada por la Normathidad Regamzninne expedica por of Archivo
Actas PAC § g Central dg B Macidn donde o toma como reforenca of Artculo 28 de la Loy 962 da
112-1.17 [v Aclss 2005 ta pual marifiesty * Los Beos y papoies del comereianta deberdn ser
& Arexes consenadas por un perlodo de dier {10) efios corfados a pantr do s fecha del 0o
B8N0, documionlo o compiobants, pudinda ubizar para el afecto, 8 eleceidn del
comercEnta, sU consenackin en papal 0 en cuslquier medo Eonico, magndtco o
etirtnico que garantice su reproducciin exacta
112.6 COUPRODANTLES CONTABLEG
Cumplida el tizmpo de relencion en la lase de archdo contral, esis se efimina par
carecer de valones adminstralvos, Fscal, kgdl e hislivico, se procederd a
sabaguardarios en una Copa de Segurdad (Merofimacion ylo Digilzkracicn), de
acuerdo a lo referenciada por 13 Normadvidad Reglamentar expedica par o Archii
Comprobantes de Egrecos 1 g Geneml de ka Necitn donde se temp como referenca el Arfoulo 20 da 18 Ley 952 da
1126.1  |» Comgrobenda contable 2005 la cual mandicsta ~ Los lbros y papoies dil comertiants deberin ser
w Arenis depondendo &l fipo de oparacion consanyadas por un pesiodo da dez (10) efos condados a partr de ba fecha o (tmo
ssiento, Cotuments o comprobanis, pudendo vtizer para el elacto, a eetodn del
COMECTAN, SU CONSENAtiin en papal o en cuslysor meda tcnico, magnético o
eeclrdnico que gatenlive su reproduccion cracta ”
Curmpdda el tempo de retancion en la fase de arhio central, este sa efming po
carecer de valores adminsirativos, fscal, kegal ¢ histnco, se procedeard s
salaguardarios én ina Copia de Segurdad (Morofimac o yio Diglaizaciin, de
acuerdo a lareferenciodo por ls Normavidad Reglamentera enpodida por o Archivo
sk f%’m‘;ﬁﬁxfmm 3 3 Ceneral 4 la Nacitn dende so tomp como referenca & Arteuo 2 62 1s Ley 962 ¢
1 Anexos depardienda el fpo da cperacien Z005 la cud mandiesta " Los Hos ¥ papeies del comerciante deberdn ser
conservados por un pesioda de diez (10) efos conlados & partr de 8 fecha 2 (5mo
esienlo, documenta o comprobante, pudendo uSiizar para el efzcto, a elaccién del
COMETEte, sU consarviciin en pepel 0 en caelgier medo Ecnico, magnékoo
placliinico que gafenice su eproduociin eack *
1127 COMUNICACIONES
Una ver fralce el Bempo de relencidn en ks fase de archiva central, ss hace una
Comunicaciones con entidades publicas y privadas 1 9 selzeckn de bos l=mas defcados yo crifeos, 52 procedend a selvaguardarios en una
112710 |» Comuricatiin Copia de Sequridad (Merolimacion yio Digizizacién) y o resio se elmira ya que na
s Anerns PCRiECN VRGO ES POIMANOS M Soeundanos
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= A |~ BOPORYE | RETENCION [AROS] FPCEEON ) T oo
comGo SERIES Y TWPOLOGEAS DOCUMENTALES : P PROCEDIMENTOS

Una vez fnalce el fempadarelencion en la tase da erchi cenbral, sp hace una
sekocidnde bos fernas delcados yo aificos, s procederd a salvaguardaros en una

Conszoutivo ds comunicackones Intarmnas Cepa de Sequridad (Mcrofimacién yio Digtzmcin] y o res% 38 elmia ya que no

12710 :ffl;ﬂg::‘fm X 1 3 g R _poseen vakves primarios pisetwndarios Nota:
Les comntaciones que brsten lemas de olras seoes ya menconatdas deberdn ser
Grehivasas denio del correspondents expediznie.
A DNy Curnpido el tempo de relencdn enla fase ¢ arhtv centrd, este 2o elming por
catecer de vakres adminstratives, Bscal, legel 6 hisliron, se procedssd a
salaguayderios en una Copa de Seguridad {Merotimacin ylo Digtatzscidn), de
2cuerdo a lareferenciada parls Normasfdad Regiementara expedica por f Archivo
{128 [Conclaclones barcaiss x® 1 5 xlx Genergl da la Necidn denda se toma como referenca o Artculo 28 de ig Ley 062 ds
s Conclacion 2005 I3 cusl mandests * Los ibros y papeles dal comerciants deberén ser
s Exraclo consaivadas pof un periodo de diez { 10) afios cortados a pertr de la facha del G8mo

ssknio. documonto o comprobants, pudsndo uiiiar para ol efeclo, B eleccidn del
ComErcanis, su conienac e papad o en sl medio tonico, megnétcoo
wkt chinco que garantice su raproduccidn exacla

11218 |INFORMES

Ura vez se cumplan fos fempos de refencidn en el snchivo Ceontral se procedard a

informes a crganismos da inspeecion, vigilanch y control x 1 3 wlx salvaguardarios en una Copa de Ssguridsd (Merofimacidn yo Digiafzacin) y s2
112184 |» bionne eiminan ya que estos haten parta ded nforme conselidado que se subs a by
v Araros platatomay su contrado Nimnathe no posee Vakres primenios M secundanns

HOMINA DE EMFLEADOS

Una vez frefice el tiempo de referciin de estos documentos en b faso ds asdivo
ceniral s2 procederd a sabeaguandaros en uns Copade Seguridad (Mcrelimasdn yio
Drgialzaciin) y se conservan permenente en o 2rchivo Kstico, de ecverdoalo
referenczdo por b Superndend encia Soldania enla Crovlr Bisea Conlable y
Finendiera an el Capliufo Xl Numeral 7 (Conservacidn y tenencia de Los Licos,
Comprobanies y Soportos Contzbles) A% mandests que “La ciganizecidn soldarn
eskd oblpada a corsenver bos foros de contabl dad, comprobantes de contsbddad §
11222 [NOMINA x i o) x x documentos soports para fa jusifcacidn y comprobacidn de las operaciones Q= hizn

o NS sico objeto de regisiro. Los Bxos y papsle s podrés ser conservados 60 cushkqims
mediotécrico gue garantoe su reproduccidn e1acty. Tomando comorelerench la
Hormasidad y seqin bo receptusdo en el reglamenty expadico poc e Archive Genesad
ge la Nacidn, los documentos de archivos oficakes son polencaimmts parte del
pabrimonio documenta! de b Nacdn. Por bo lanto, equelos que hacen parfede la
cortebldad pitica debordn consenarse de Bcuerto con ia reglamentackin qua sobrs
el lema = expifa

PLAN
124 - Cumnplch eltempo de relancidn en la 356 de archivo central, ests se cimina par

carecer de valres adminsirefvos, fscal, epal e hilinico, se procederda
salvaguardaios en una Copa de Seguridad (Morofimacidn yio Digtzlzackn), de
scverdo a o referenciade porla Namatvided Reglamentera erpodida pord Achivg
= % 1 g wlx Generel da la Nackdn donds e toma como teferencis o Aricu’o 28 de lp Ley 562 c=
112244 Plan anual HensuaBzada do cafa 2005 |2 rud manfiesta " Los Beos y papefies del comendznte deberén ser
PAG consenvados pof U petiodo de ez (10) efios conlados a partr de 1 fecha da (Smo
asiento, documents o comprobants, pudendo wilzer para el efscio, a tleccdn def
COMmErtiana, si consenackin en papel 0 en cualier medo Wionicn, magnétco o
eeeirdnico qus garantce suU reprodicoon emacka ”
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o e : _ e SOPDRIE | BETENCION (1i05) PPOSKIONRN e
cOHGo SERES Y TWOLOGIAS DOCUMENTALES P - £ GESTION cenmaLlet|e{n|s FPROCEHMIENTDS
$231 [TRANSF he Cunpido el fempo de relencidn en la f23e de erchivo cenfral, este se efmna poc
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