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coDIGo

S/Ss/Td

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

TIPO DE
SOPORTE

NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

F ELECT| PU

PR| C AG

AC E

120-1000

DEMANDAS

Notificacion
Contestacion
fallo

Anexos

ACCIONES CONSTITUCIONALES O LEGALES Y/O

Tramite de la Accion y/o demanda

pel pdf

papel pdf

papel pdf

DIRECCIONAMIEN

papel pdf

TO ESTRATEGICO

papel | cd, .pdf

X 1

9

Estos documentos tienen valor juridico,
finalizado el tiempc de retencién en archivo
Central se conserva de forma permanente el
soporte papel , utilizando medio magnético o
electronico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad, disponibilidad y
confidencialidad para futura consulta.
Normatividad: Decreto 2591 de 1991,
Constitucion Paolitica de Colombia, Art 86.

X

120-1100
120-1100-1114

ACTAS
Acta

Acta Anulacion de Radicados

GESTION
DOCUMENTAL

.pdf

Son documentos misionales que adquieren
valor secundario ya que evidencian
|dwciones tomadas y avances de la entidad,
finalizado el tiempo de retencion, se
conserva de forma permanente el soporte
papel en el archivo central, utilizando medio
|magnético o electrénico (digitalizacion o
|copia de seguridad) que garantice su
|reproduccion exacta integridad,
dispenibilidad y confidencialidad para futura
consulta

120-1100-1101

Convocatoria
Acta

Acta Asamhlea Ganaral

PAPEL

pdf

PAPEL

cd, .pdf

DIRECCIONAMIEN

TO ESTRATEGICO

|Son documentos misionales que adquieren
valor secundario ya que evidencian
desiciones tomadas y avances de la entidad,
finalizado el tiempo de retencién, se
conserva de forma permanente el soporte
|papel en el archivo central, utilizando medio
|magnético o electrénico (digitalizacion o
copia de seguridad) que garantice su
reproduccion exacta integridad,
disponibilidad y confidencialidad para futura
consulta, por ser documentos de importancia
|historica para la empresa

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Tipas Docunentales

Proceso al cual pertenece
registro en of Sistemna de
Gestion de Calidad Integr sdo

DF - Documento Fisico
DE - Documento Electrénics

PU - Piblico
PR - Privado
C - Confidencial

AB - Aschive de
Stitn

Ge:
AC - Archivo Central

CT - Conservacion Totsl
E - ENminacidn

M- Misrafilmasidn & Medio Téomeo
S - Selecoidn

Instrucciones de la administr aciSn de la
Seri o subsenie documental
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Fecha de aprobacion SGI:

Version:2

CODIGO

$/Ss/Td

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

TIPO DE
SOPORTE

NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSI

FINAL

CION

E ELECT| PU

PR C | AG

AC E

PROCEDIMIENTO

120-1100-1102

Convocatoria
Acta
Anexos

Acta Comité de Archivo

PAPEL

pdf

P

APEL | pdf

P

APEL |cd, .pdf

GESTION
DOCUMENTAL

X 2

3

X
valor

finalizado el

reproduccion

consulta

Son documentos misionales que adquieren
secundario
desiciones tomadas y avances de la entidad,

conserva de forma permanente el soporte
papel en el archivo central, utilizando medio
magnético o electronico (digitalizacion ©
copia de seguridad) que garantice su

disponibilidad y confidencialidad para futura

evidencian

ya que

tiempo de retencion, se|

exacta integridad,

120-1100-1111

Acta
Anexos

Acta Eliminacion de Documentos

PAPEL

pdf

PAPEL

cd. .pdf

GESTION
DOCUMENTAL

‘valur
migra la

reproduccion

Son documentos misionales que adquieren
secundario
desiciones tomadas en la entidad, finalizado
el tiempo de retencién en archivo Central, se
informacion
magnético o electronico (digitalizacion ©
copia de seguridad) que garantice su

disponibilidad y confidencialidad para futura
consulta y se procede a eliminar el scporte
papel mediante la destruccion del papel,
teniendo en cuenta que pierde sus valores
administrativos.

ya evidencian

que
utilizando medio

exacia integridad,

120-1100-1112

Acta Junta Directiva

Convacatoria
Acta

PAPEL

pdf

PAPEL

pdf

DIRECCIONAMIEN

TO ESTRATEGICO

valor

finalizado el

reproduccion

|
— !

Son documentos misionales que adguieren
secundario
desiciones tomadas y avances de la entidad,

conserva de forma permanente el soporte
|papel en el archivo central, utilizando medio
lmagnético o electronico (digitalizacion o
|copia de seguridad) que garantice su

dispenibilidad y confidencialidad para futura
|consulta, por ser documentos de importancia
|historica para la empresa

evidencian

ya que

tiempo de retencién, se

exacta integridad,

CONVENCIONES

RIES ¥

TIPS DOCUMENTALES

PROCESO

TRADICION
DOCUMENT AL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
AETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

S - Serie
s - Subserle
Td - Tpo

Tipos Documentales

Proceso al cual pertenece o
eQimne #n ol Sigtema de
Gestion de Caldad Integr 3o

OF - Fizico
DE - Documento Electsdnica

PU - Piblico
PR - Privado
C - Confidencial

AG - Archivo de

Ge gribn
AL - Archivo Central

CT - Conservaaion Total
E - Ebminacidn

M . Miciofimacidn & Medio Técnieo
S - Selecoidn

Sete o subisene documental

Instrucciones de ks administiacién de la
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CODIGO TIPO DE NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SORORTE [ SEGURIDAD |~ ARIENCION e PROCEDIMIENTO
S/SsiTd F ELECT|PU|PR| C AG AC [CT|E|M|S
CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD Documentos  con  valor  probatorio
R0 % 1 19 x X administrativo. juridico, legal e historico,
Escritura de Constitucion |\PAPEL |.pdf finalizado el tiempo de retencién, se
Escritura de Reforma Estatutos PAPEL | pdf conserva de forma total y permanente el
Poderes Inscritos PAPEL |.pdf soporte papel en el archivo central, utilizando
Comunicaciones PAPEL |.pdf medio magnético o electronico (digitalizacion
0 copia de seguridad) que garantice su
DIRECCIONAMIEN reproduccion exacta integridad,
TO ESTRATEGICO disponibilidad y confidencialidad para futura
consulta
Normatividad: Codigo de Comercio Art. 48 y
‘Art. 60, Ley 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de
[1993. Articulo 55 - Cdédigo de comercio.
|Libro Cuarto. Titulo I. Capitulo |. Ley General
(Tributaria (art. 66 a 70)
120-1800 CONTRATOS Tienen valor probatorio, finalizado el tiempo
120-1800-1801 |Contrato de Arrendamiento X 1 9 X X de retencion, se conserva de forma
Estudio de la Necesidad PAPEL | permanente el soporte papel en el archivo
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal PAP! central, utilizando medio magnético o
EL electronico  (digitalizacion o copia  de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal PAPE seguridad) que garantice su reproduccion
- exacta  integridad,  disponibilidad vy
Propuesta PAPEL |.pdf confidencialidad para futura consulta
Sdlicitud de Ofertas
PAPEL |pdf-web \Normatividad: Ley 962 de 2005 Art
Solicitud de Propuestas (CA) DIRECCIONAMIEN |28.Cadigo de Comercio. Libro Uno. Titulo VI.
TO ESTRATEGICO |PAPEL  [pdfweb Capitulo | , Il y IIl. Ley General Tributaria (art.
Acta Comité de Contratacion (Cuando Aplique) - GESTION DE 66.a70)
COMPRAS  |PAPEL ‘
Documentos Contratista PAPEL \
Contrato PAPEL
Registro Presupuestal PAPEL |
Pdliza de Seguros PAPEL
Aprobacion de Garantias PAPEL
Acta de Inicio PAPEL [ ‘
Informe Contratista (Cuando Aplique) PAPEL
Certificade de Recibo a Satisfaccion PAPEL
Acta de Liquidacién PAPEL ‘
CONVENCIONES
coOmGo ,,’ﬁm,.“""a m;'s PROCESO ,;_'"mcm AL' NIVEL DE SEGURIDAD ,'tmmmm DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
8 . Serie — " CT - Conservacion Total
B3 - Subserie ms‘ . ;v.::wul, el nr:n Fi e PU - Plblico AG - puchivo de E-E p "
Td-Too | os Documentaies G?-Tﬁnd-ca'c:mn:;m e ?émm ?cmmcc.mu ;"."“"‘M““"““”‘"" ’“'“““"’r‘:"“""‘m*h
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Version TRD: 2
Fecha de Aprobacion TRD: JULIO 14 DE 2020 Acta Comité Gestion Documental No. 11-2020
cODIGO TIPO DE NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
P
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SRR SEGURIDAD |  RETENCION oL PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td F ELECT|PU|PR| C AG AC |CT|E|M]|S
120-1800-1802 |Contrato de Obra X 1 9 X X Tienen valor probatorio,finalizado el tiempo
Estudio de la Necesidad PAPEL de retencién, se conserva de forma
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal PAPEL permanente el soporte papel en el archivo
central, ufilizando medio magnético o
Certificado de Disponibilidad Presupuestal PAPEL electrénico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
Propuesta PAPEL |.pdf exacta integridad, disponibilidad y
Solicitud de Ofertas PAPEL |pdt-web confidencialidad para futura consulta
-we
= Normatividad: Ley 962 de 2005 Art.
Solicitud de Prapusstas (CA) DIFIECCIgNAMIEN PAPEL |pdf-web 28.Cédigo de Comercio. Libro Uno. Titulo VI.
) ) - TO ESTRATEGICO Capitulo | , Il y Ill. Ley General Tributaria (art.
Acta Comité de Contratacién (Cuando Aplique) GESTION DE  |PAPEL 66 2 70)
: COMPRAS
Documentos Contratista PAPEL
Contrato PAPEL
Registro Presupuestal PAPEL
Poliza de Seguros PAPEL
Aprobacion de Garantias PAPEL
Acta de Inicio PAPEL
Informe Contratista (Cuando Aplique) PAPEL
Cortificado de Recibo a Satisfaccion PAPFL
Acta de Liquidacion PAPEL
] Tienen valor probatorio,finalizado el tiempo
120-1800-1803 |Contratos de Ventas y Servicios X 1 9 X X de retencién, se conserva de forma
Estudio de la Necesidad PAPEL permanente el soporte papel en el archivo
= ) = central, utilizando medio magnético o
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal PAPEL electronico _ (digitalizacién o copia de
. ; o seguridad) que garantice su reproduccion
P |
Certificado de Disponibilidad Presupuesta PAPEL o integridad, disponibilidad y
Propuesta PAPEL | pdf confidencialidad para futura consulta
Solicitud Unica de Ofertas (CA) PAPEL |pdf-web Normatividad: Ley 962 de 2005 Ar
Solicitud Privada de Ofertas (CA) PAPEL _|pdf-web 28.C6digo de Comercio. Libro Uno. Titulo V.
Solicitud de Propuestas (CA) 1'?(')"*?%2#2&53 PAPEL |pdf-web Capitulo | , 1l y lIl. Ley General Tributaria (art.
. . : E!
| 66 a 70)
Acta Comité de Contrataciéon (Cuando Aplique) GESTION DE  |PAPEL
Documentos Contratista COMPRAS PAPEL
Contrato PAPEL
Registro Presupuestal PAPEL
Péliza de Seguros PAPEL
Aprobacion de Garantias PAPEL
Acta de Inicio PAPEL
Informe Contratista (Cuando Aplique) PAPEL
Certificado de Recibo a Satisfaccion PAPEL
Acta de Liquidacion PAPEL
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CODIGO

S/Ss/Td

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

TIPO DE
SOPORTE

NIVEL DE

SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

F ELECT

PU

PR| C

AG

AC

CcT

120-2000
120-2000-2004

CONTROLES
Control Correspondencia Enviada

Control

electron

PAPEL |.
ico, .xIs

GESTION
DOCUMENTAL

X

1

1

Documentos de apoyo, finalizado el tiempo
de retencion en Archivo de Central, migrar la
informacion utilizando medio magnético o
electrénico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad,  disponibilidad  y
confidencialidad para futura consulta, y
eliminar el soporte papel mediante la
destruccion de papel, teniendo en cuenta
que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
Compania.

120-2000-2005

Control Correspondencia Recibid

Control

electron

PAPEL |
ico, xls

GESTION
DOCUMENTAL

Documentos de apoyo, finalizado el tiempo
de retencion en Archivo de Central, migrar la
informacion utilizando medio magnético o
electronico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad,  disponibilidad vy,
confidencialidad para futura consulta, vy
eliminar el soporte papel mediante la
destruccion de papel, teniendo en cuenta
que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar  ninguna
responsabilidad legal o0 administrativa para la
Compania.

120-2100

CONVENIOS
Convenio Interadministrativo (CA)

Contrato interadministrativo (CA)
Acta

Justificacién

Anexos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

DIRECCIONAMIEN

PAPEL

TO ESTRATEGICO

Tienen valor probatorio administrativo.
juridico, legal e historico, finalizado el tiempo
de retencién, se conserva de forma
permanente el soporte papel en el archivo
central, utiizando medio magnético o
electrénico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad, disponibilidad y
confidencialidad para futura consulta

Normatividad: Ley 962 de 2005 Art
28.Cddigo de Comercio. Libro Uno. Titulo VI.
Capitulo I, I y IIl. Ley General Tributaria (art.
66 a 70)

120-2200
120-2200-2201

CONVOCATORIAS
Convocatoria Publica

Convocatoria

Solicitud Publica de Ofertas
Estudio de necesidad
Adenda

Aclaraciones o Respuesta a Observaciones

Propuestas
Andlisis de las Propuestas

PAPEL

PAPEL |.pdf

GESTION DE

COMPRAS

PAPEL |.pdf

PAPEL |.pdf

PAPEL

Tienen valor probatorio  administrativo.
juridico, legal e historico, finalizado el tiempo
de retencién, se conserva de forma
permanente el soporte papel en el archivo
central, utiizando medio magnético o
electronico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad,  disponibilidad  y
confidencialidad para futura consulta

Normatividad: Ley 962 de 2005 Ar.
28.Codigo de Comercio. Libro Uno. Titulo VI.
Capitulo I, Il y IIl. Ley General Tributaria (art.
66 a 70)
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coéDIGO TIPO DE NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO HOWERHE SEGURIDAD | RETENCION i g PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td F ELECT|PU |PR| C AG AC |[CTIEIM]|S
120-2800 HISTORIALES Tienen valor probatorio  administrativo.
120-2800-2801  |Historia Laboral X 10 90 X X juridico, legal e historico, finalizado el tiempo
Hoia de Vida zg Et de retencion, se conserva de forma
Anexos :
. permanente el soporte papel en el archivo
Contrato de Trabajo PAPEL central, utiizando medio magnético ©
Ex&men Médico de Ingreso PAPEL electronico  (digitalizacién o copia de
Afiliacién al Regimén Salud GESTION DE  |PAPEL seguridad) que garantice su reproduccion
T p TALENTO exacta integridad, disponibilidad vy
Afiliacion a Pension HUMANO PAPEL confidencialidad para futura consulta
Afiliacion a Caja de Compensacién Familiar PAPEL )
- ) Normatividad: Decreto 806 de 1998, art 21.
gcg?j;‘?:?;':g[‘)‘; ':r:s;':s PAPEL = Ley 100 de 1993. Decreto 2842 de 2010 art.
- 12. Cédigo Sustantivo del Trabajo art 39, 54,
Otros PAPEL 61,y 264
Exdmen Médico de Egreso PAPEL
120-3600 PROGRAMAS Estos documentos misionales, de continuo
proceso y actualizacion, finalizado el tiempo
de retencién en Archivo Central, se migra la
120-3600-3604 |Programa de Prevencion y Atencion de Emergencias X 1 9 X X informacion utiizando medio magnético o
para Gestion Documental electronico  (digitalizacion o copia de
450 seguridad) que garantice su reproduccion
Programa de Prevencion y Atencion de Emergencias GESTION papel  |'ogr exacta integridad,  disponibiidad
para Gestion Documental DOCUMENTAL confidencialidad para futura consulta y
pel pdf conservacion permanente de ambos
Anexos Pl ! soportes por ser documentos de importancia
historica en la implementacion del Programa
de Atencion de Emergencias y Prevencion
para Gestion Documental.
% 1 g = o Estos documentos misionales, de continuo
120-3600-3602  |Programa de Gestion Documental proceso y actualizacion, finalizado el tiempo
doc, f:le retenglbn sp_Archwo Cer!trm. se migra la
Programa de Gestion Documental plvd .pdf mfon*nagnon mll}zgnQO Tedno magnétrco 2
Di ico Ik I de Archi W5 electronico  (digitalizacion o copia de
N‘aqncsttco eqgral de Archivos ‘d seguridad) que garantice su reproduccion
Cuhograma 2000 exacta  integridad,  disponibilidad  y
confidencialidad para futura consulta y
conservacion permanente de ambos
soportes por ser documentos de importancia
historica en la implementacion del PGD
120-3600-3605 Programa Modelo de Requisitos para la Gestion de Estos documentos misionales, de continuo|
Documentos Electrénicos de Archivo o MOREQ proceso y actualizacion, finalizado el tiempo
de retencion en Archivo Central, se migra la
X 1 9 X X informacion utilizando medio magnético o
electrénico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad, disponibilidad Y
Programa Modelo de Requisitos para la Gestion de .doc, confidencialidad para futura consulta
Documentos Electronicos de Archivo o0 MOREQ papel |.xls, yconservacion permanente de ambos
.docx soportes por ser documentos de importancia
Anexos historica en la implementacion del MOREQ.
papel |.xis
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Providencia y Santa Cataina S.A ES.P
Fecha de aprobaciéon SGI:

Version:2

cODIGO

S/Ss/Td

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

TIPO DE
SOPORTE

NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

F ELECT

PU[(PR| C AG AC

CTIE(M]|S

PROCEDIMIENTO

120-3600-3603

Programa de Transferencias Documentales
Inventario Transferencia Documental
Cronograma de Transferencia Documental

Instructivo Procedimiento de Transferencias
Transferencia Documental

GESTION
DOCUMENTAL

Xls

xls

.aoc,

PAPEL Woid

X 1 9

Estos documentos misionales, de continuo
proceso y actualizacion, finalizado el tiempo
de retencion en Archivo Central, se migra la
informacion utilizando medio magnético o
electrénico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad, disponibilidad y
confidencialidad para futura consulta y se
procede a eliminar el soporte papel mediante
la destruccion del papel, teniendo en cuenta
que pierde sus valores administrativos,
ademads de no generar  ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
Compaiiia.

120-4000
120-4000-4001

SOLICITUDES
Solicitud de Préstamo Documental

Formato unico de Consulta Documental v4

GESTION
DOCUMENTAL

PAPEL
PAPEL

Estos documentos son de apoyo, soporte en
las evidencia de Gestion Documental,
finalizado el tiempo de retencion en Archivo
Central, se migra la informacion utilizando
medio magnético o electrénico (digitalizacion
0 copia de seguridad) que garantice su
reproduccion exacta integridad,
disponibilidad y confidencialidad para futura
consulta y se procede a eliminar el soporte
papel mediante la destruccion del papel,
teniendo en cuenta que pierde sus valores
administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o
administrativa para la Compania.

120-4400-4401

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

TRD-Tablas de Retencion Documental
Actas de actualizacion y aprobacion

Encuesta Estudio Documental

CCD-Cuadro de Clasificacién Documental

GESTION
DOCUMENTAL

%
@

papel
papel
papel

B8

-4
7]

BERE

papel

Estos documentos misionales, de continuo
proceso y actualizacion, finalizado el tiempo
de retencion en Archivo Central, se migra la
informacion utilizando medio magnético o
electronico  (digitalizacion o copia de
seguridad) que garantice su reproduccion
exacta integridad, disponibilidad y
confidencialidad para futura consulta.

ACTUALIZADO pon:% VALIDADO POR:
CANDE!

Sistema de GD

APROBADO POR:

Col

e e
Gestion ntal
DAS S.A.

Jreo soponre A7 IEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINA
_|P: Papel T 77 ] 2 |AG Archivods Gestion CT.__CONTROL TOTAL
E: Electronico 7 17 [AC Archivo Central [E: ELMINICACION
Ld [M/D: MICROFILMACION y/o DIGITALIZAGION
|s: _ sELeccion




