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Agrupacitn documental que fefle|s i entregs al
trabajador del equipo de comunicacion asignado para
el desarrollo de sus [abores

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,

me

P
330400

93 Actas de Entrega de Equipos de Comunicacién Gestion 1 2 X
Administrativa

Acta de entrega de equipo celular Papel pdf Archivo central, alfanet. mutualser org luego se transfiere al archivo central por dos (2) afios,
Apllc:nvo de Gelsnon sumplido el iempo de retencién en el archivo central
ocumenta se elimina, por haber perdido sus valores primarios y
no adquiere valores secundarios que ameriten otra
Acta de asignacién de linea celular Papel pdf Archivo central, alfanet mutualser.org disposicion. . .
Aplicanve de Gestion Desde su creacion la informacion se debe almacenar
documental en el gestor con

I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojaré por el iempo
establecido en el archivo de gestion y central, se
respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacién

| recuperacién y futuras consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
datos

El érea productora procede a la eliminacion de la

i ica y el soporte fisico lo
eliminara el area de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previs aprebacion del Comitd Intemo de Aschivo ¥
icacién en la pagina web de la entidad durante 60

alas.
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6 Actas de Responsabilidad de Equipos en Gesfion 1 2
Préstamos Administrativa seguridad de los equipos de propiedad de la
Requerimiento de préstamo de equipo Aplicative | Centro de servicios 2zonatic mutualser.org Drganizaci6n, cuando sean retirados para préstamo,
zona TIC rantenimiento y/o reparacion
Acta de responsabilidad de equipos en préstamo Papel pdf Archivo central, portal office com :S::g;:a:nl? :2::2:?; eys;?::::? uer|| t(rf )":;2 Juego
FOR-ADM-01 Computador se transfiere al archivo central por dos (2) afios,
secretaria auxiliar cumplido el tempo de retencion en el archivo central se
gerencia de elimina, por haber perdido sus valores primarios y no
Experiencia y adguiere valores secundarios que ameriten otra
Fldellz_acllm del disposicion
cliente Desde su creacion la informacién se debe almacenar en
®l aplicarivo ivo y de i
auxiliar de gerencia de Experiencia y fidelizacion del
chente, dentificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la sene documental donde
se alojara por el tiempo establecido en el archivo de
gestion y central, se respalda con una copia en el
reposttorio corporativo y Backup realizado por la
Gerencia de T), permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
consarvan de pcustdo a ks ipeamientos de s gesencia
de tecnologia para el manejo de bases de datos
El 4rea productora procede a la eliminacién de la
| documentacion electrénica y et soporte fisico lo
| eliminara el 4rea de gestién documental mediante
picado, la sliminacién de ambos soportes se realizaré
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pAgina web de {a entidad durante 60
dfas
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330400 (] 108 Actas de Reunicon de Seguimiento y Control por Gestion 1 ] X Exta subsane regmsira ol seguimiento y conrd de a
Proceso Administrativa gestitn de los processs do In oficing productara
Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Acta de reunion de seguimiento y control por Papel pdf Arcrchivo central, portal office com custodiar en el archivo de gestién por un (1) afo, luego
proceso Repositorio se transfiere at archivo central por cuatro (4) afios,
corporativo cumphido el tiempo de retencién en el archivo central se
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel pdf Arcrchivo central, portal office com AL, GEFLECIR IR D AR IS primarios y no
Repositorio adquiere valores secundarios que ameriten otra
" disposicién

Corporativg Desde nu croacsén s informaciin se debe simacenar an
el repositorto corporativo, identificada con estructura
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segdn la serie
documental donde so alogard por ol hempo establecidn
en el archivo de gestion y central, se respalda con una
rcopia en Backup realizado por la Gerencia de TI,

Su p i6n y fuluras

consultas

[l 4rea productora procede a la eliminacién de ta
|documentacién electrénica y el soporte fisico lo
|eliminara el &rea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos sopories se realizara
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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330400 a3 CIRCULARES Gestion Lot circutnr informativa se expide con propdsit
Administrativa internas de cardctar 5 \ pari
3 Circulares Informativas 1 4 X informar, regular o establecer aspectos generales
Finalizadas las actuaciones y resuelto el framite,
Circular informativa Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
documental luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
automatizado afios, cumplido el tiempo de retencioén en el archivo

central se elimina, por haber perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios que
ameriten ofra disposicién.
Desde sy creachin In informacidn se debe almacenar
en el gestor documental, identificada con esfructura
6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie
documental donde se alojara por el tiempo
establecido en el archiva de gestién y central, se
respalda con una copia en Backup realizado por la

ia de TI, it Su preservaci
recuperacién y futuras consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
datos
El 4rea productora procede a la eliminacién de la
i ica y el soporte fisico lo
eliminara el 4rea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previn aprobacitn dal Comité Intermo de Archivo y
icacion en la pagina web de la entidad durante 60

dias
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HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES Los de bienes son que
Administrativa tas activi ini para llevar a
Escritura publica Papel pdf Oficina de Gerencia porta! office com cabo el control y el mantenimiento preventivo y
de Experiencia y correctiva de bienes inmuebles que posee una entidad,
Fidelizacion del por lo cual su contenido informativo permite el estudio
cliente de Ja memoria histérica institucional
Repositerio El tiempo de conservacitn del Historial de Bienes
Corporativo Inmuebles se establece en 20 afios, en los cuales se
contemplan cinco (5) afios que es el tiempo necesario a
Contrato de compraventa Papel pdf Oficina de _Gerencia portal office com ':l ::zjfz'z’; ?ard':::r;ag:aadr: ;%;;'yenue:tfl::e:é ‘s’:ig:':
de Experienca y (20) afios segun la Ley 80 de 1993 art 55 prescripcién
Fidehz‘acu‘m def de las acciones de responsabilidad civil contractual, por
cllen.(e. las it que sa hayan realizade en
Reposl@m el bien a través de los contratos de obra
Corporativo Una vez el inmueble es vendido, custodrar en el Archivo
de Gestién por un (1) aflo, luego se transfiere al archivo
Certificados de tradicion Papel pdf Oficina de Gerencia portal office com central por diecinueve (19) afios Cumplido el tempo de
de Experiencia y retencién en el archivo central, se selecciona una
Fidelizacién del muestra sistemnatica del 50% de la totalidad de la
cliente produccién documentat anual, de los historiales que
Repositorio posean las siguientes caracleristicas *Historiales que
Corporativo identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que
adquiere un valor de interés cultural y es fuente de
p - S y informacién para futuras investigaciones de un orden
Recibos]de]predial Rapel pdt osz";::ﬂg:g:‘:'a portal office.com histérico, pues describen las caracter(sticas del bien
I |inmueble en aspectos estéticos, simbdiicos,
Fidelizacion del .
. 3% para una
cllen_le ) *Historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan
Reposltquo sido usado por la entidad por mas de 20 afios;
Corporativo *Historiales de bienes inmuebles que posean
i icos y icos para
Ao Papel pdf Oficina de Gerencia portal office com una comunidad; para su conservacion total, esta
de Experiencia y muestra se preserva en medio técnico por intermedio
Fidelizacion del de la digitalizacion con fines archuvisticos de consulta y
cliente los documentos fisicos se transfieren al archivo
Repositorio histéneo Se conserva total en ambos soportes Los
Corporativo tantes de la se sliminan, por
haber perdido sus valores primarios y no adquiere
wvalores secundarios que ameriten otra disposicién
Desde su creaci6n (a informacion se debe almacenar en
el ivo, con
i6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojard por el iempo establecdo
en el archivo de gestién,central e histérico, se respalda
con una copia en Backup realizado por la Gerencia de
Tl, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas
El area produclora procede a la eliminacién de la
documentacion electronica y el soporte fisico lo
eliminara el 4rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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La walor historico
3 |informes a Entes de Control y Vigilancia Gestion 1 9 X X debido a que contiene informacion suministada a

Administrativa con de Y
Informe a entes de control y vigilancia s, bt Aplicative sofsin rdp, oasis org tales como la Cz_)ntralt_!rla, Procpradur@ entre otros
corporalivo qu:da; la gestion por la
P onf
fapartejdelcargajextoso pdf z::::::’:icg poriaofficeicom Finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite,
sustodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por nueve (8)
ahos. Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacion total de su soporte
original
Desde s creacion |a informacion se debe almicenas
#n los aplicati ivos y r itori
porativo, i d con légica a nivel

de carpeta y sub carpeta segun la serie documental
donde se alojara por el tiempo establecido en el
archivo de gestion, central e historico, se respalda con
una copia en Backup realizado por la Gerencia de T,
it Su pt ién y futuras

er £ /D

consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos

330400 105 48 de Ejecucion Gestidn 1 9 X Aprupacidn documental que refinjan ln sjecucitn del
Administrativa gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
Informe de ejecucion presupuestal s, word Aplicativo sofsin rdp de |a enlidad. F s bl
Corporativo portal office com presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las
repositorio metas propuestas en los planes y compromisos
corporativo adquiridos por la entidad
Finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite,
custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
afios Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacion total de su soporte
onginal
Desde su creacién fa informacion se debe almacenar
en el aplicati porativo y Ttori porativo,
| dentificada con estructura logica a nivel de carpeta y
sub carpeta segun la serie documental donde se
alojara por el tiempo establecido en el archivo de
gestioén,central e histérico, se respalda con una copia
en Backup realizado por la Gerencia de T,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos.
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330400

Informes de Gestion por Areas

Informe de gestion por drea

Administrativa

pdf, word,
xis, ppt

Repositorio
Corporativo

portal office com

Esta subserie registra la metodologla utiizada para et
diseflo, formulacién, seguimiento de la gestién de los
procesos del &rea y sus dependencias.
Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
conserva un (1) afio en el archivo de gestién, luego se
transfieren al archivo central donde se conserva por
nueve (9) afios. Cumplido el iempo de retencion en el
archivo central se efimina, pues pierde sus valores
inistrath Se en los Inf
Anuales del Plan de Desarrollo Institucional que
custodia la Gerencia General
Desde su creacidn la informacion se almacena en el
itori porat i con

l6gica a nivel de carpeta y sub carpela segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo
establecido en el archivo de gestion y central, se
respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de TI, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas
El area productora procede a la eliminacion de la

i ica, la eli ion se realizara
con previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
| publicacién en 1a pagina web de ia entidad durante 60
dlas.

330400

11

27

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Pagos Facturas con
Tarjetas de Crédito

Relacién de facturas canceladas con tarjeta de
crédito

Gestion
Administrativa

Papel

xls

Archivo central,
Computador
secretaria auxiiar
gerencia de
Experiencia y
Fidelizacion del
cliente

portal office com

Agrupacién documental que refleja el control de fos
pagos relizados con tarjeta de crédito

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se elimina, pues pierde sus valores primarios y
no adquiere valores secundarios que ameriten otra

disposicién

Desde su creacion la informacién se debe almacenar
enel dor de la ia auxiliar de i
de iencia y Fidelizacion del cliente, i

con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se afojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central,
se respalda con una copia en el repositorio
corporativo y Backup realizado por la Gerencia de Tl,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas

El area productoia procede a la eliminacion de la
documentacion electronica y el soporte flsico lo
eliminara el 4rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacion del Comité Intemo de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dlas
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o lon que se las ap

33 Registros de Operaciones de Cajs Menor GesBin 2 # X d! L c:]- manot y m'pg:cuo? de l‘pmu,
Administrativi I 1
Planill boteo menar portal Finafizadas las actusciones y resusito el rdmito,
el = iz " “m:u:;m office com custodiar en of archivo de gestidn por dos (2) aflos a
gerencia de partir de [a fecha del Glimo asiento o comprobanis,
Experencan y luego se transfiere al archivo central por ocho (8)
Tidelizacion del afios, cumplido el Bempo de retencion en o archivo
chenin contral se elimine, por haber perdido sus valores
primarnios y ne adguiere valores secundarios que
Anexos Papel Asistente contable amerten otra dispasician, acerde con e tempo de

diez (10) afos que sefiala e articulo 28 de lu Ley 962
de 2005, para ln conmervacion de fos dacumentos
contables, toda ver que refiejs la uliizacion da los
recursos franceros. Cumplido el tempo de retencitn
n &l archive central, se procede a eliminar dado que
I informacion queda refiejada en ef sistema contable
de la entidad y en los estados financierss y libros

wigabo Supenal

contables.

Desde sy creacion |a informacitn se debe slmocenar
enol Y dels ia audkar de i
de Exper y Fidelzacion del cliente,

con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub campeata
segin la sere documental donde se alojard por el
Biempo establecido en el archivo de gestion y central,

se respalida con unn copia en el reposdonio

P v Backup realizade pos Iy Gerencia de T1,
pocmi L] = atn y futuras:
consultas

El drea productors procede o la elimmacién de fa
documentaiitn electranica y ¢ soporte lefoo lo

T &l frea de gestidn docimental medinnte
priado, la eliminacion de ambos sopories se realzard
qon previn apobacian del Comité Intermo de Arahive y
publicacién an ln pagine web de ls entidad durante 80

dias.

BT s S SN g i e T8 s ERTir i i i PR B STt A e RN £
s an E it E il AR St . %0y B DD . D TR i e ) EE i
CD = Codigo Dependencia S=Serie  |SB = Subserie FIS = Fisico ELE = Electrénico  |CT = Cdnservacion Total | E=Eliminacién |M/D = Microfilmac italigacion | [S = Seleccié
- Hr R I T NSA ) B o N N R e A

™ —

L r ;
Revisd Waiidd: Aprobé:

Maria de los Apgeles Gglderon Elizot Marcel
D del Dep ento de D Gerente de Experiencia Cliente Representante Legal

FOR-S1G-11 Version 03 Aprobado 2020-08-30

Aprobo: Junta Directiva




