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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-02

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
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CODIGO DEPENDENCIA: 900 Paginalde4
CODIGO SOPORT | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES i ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Ccb S SB _ Fis. | Ele. cesTion N centra | €71 E | MT] S
900 | 03 Bl |ACTAS 2 18 X
900 | 03 [ 20 LI |Actas comité de adjudicacién fondo de vivienda X
* |[Citacién X
- - - -
Lista de asistencia X Esta serie se deja dieciocho(18) afios al archivo central, cumplido este
* |Relacion de postulados X - ) . P - .
— —— — — tiempo se trasfiere al archivo histérico para su conservacion en medio
* |Solicitud de adjudicacion crédito de vivienda X T .
- de digitalizacion y fisico
* |Capacidad de pago X
* |Analisis de Estudio Por Talento Humano X
* |Adjudicacion de Créditos X
_* __|Comulacion oficial X
900 | 03 B |AcTAS 2 10 X
=00 |0e L " A_cta_c':omlte [0 E 5 R0 X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion de diez(10) afios
Citacion X en el archivo central, se seleccionan las actas que tengan mas
* [Lista de Asistencia X relevancia para la resefia histérica y cultural de la empresa en soporte
* |Soporte Tema Aprobacion X digital.
* |Comunicacion oficial X
900 | 03 Bl |ACTAS 2 8 X
900 | 03 | 15 | LI JActa Comité de Etica X
* |Citacion o convocatoria X
* |Lista d Stenci X Esta serie se deja dos (2) afios en el archivo de gestion, luego se
ISta de asistencia transfiere al archivo central donde permanecerd ocho(8) afios mas,
* |Acto administrativo X cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histérico para su
* |proyectos X conservacion en medio de digital y fisico
* |Gestion de Valores Eticos Institucionales X
* |Comunicacion oficial X
900 | 03 B |ACTAS 2 10 X
900 | 03 | 21 [ [ [Acta de eliminacién documental X
* |Acta de reunion X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion de diez(10) afios
* |Inventario de documentos a eliminar X en el archivo central, se seleccionan las actas que tengan mas
* |Conceptos Técnicos de Eliminacion X relevancia para la resefia histérica y cultural de la empresa en soporte
+ |Registro de publicacién pagina Web del inventarioa | , digital.
eliminar
* [Comunicacion Oficial X
900 | 05 mm |C'RCULARES 1 1 X Esta Serie documental se deja un(l) afio en el archivo de central.
900 | 15 | 01 L1 Circular Informativa X Lyego se elimina _t'emen_do en cuenta que son do‘cumentos que solo
sirven para la gestién y pierden su valor administrativo.
* |Comunicacion Oficial X
900 | 05 Bl |CIRCULARES 1 1 X Esta Serie documental se deja un (1) afio en el archivo central. Luego
900 | 05 | 02 | [ |Circular Normativa X se elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven
* |Ccomunicacién Oficial X para la gestion, pierden su valor administrativo.
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900 | 24 Il |COMUNICACIONES OFICIALES 2 8
ST P70 G B = ggrr:]s:z:ﬁie\‘/zlcr);]oﬁzaagrcg)lz:pnovr:jg::ia nterna- X Esta_ ’Subserie documental se dejg dos (2) afios en el ar_chivo de
* software de Ventanilla Unica X gestloply ocho '(8)' afios en el archivo central. _C'umpl'ldo su tiempo de
* [Registro de Comunicaciones diarias X retencion se elimina por perder su valor administrativo. Acuerdo 060
*[Copia de radicados X de 2001 Articulo 8, Ley 594 del 2000.
_* | Control Correspondencia enviada X
900 | 24 Il |COMUNICACIONES OFICIALES 2 8
s00f 24 [0z [ L gg:sl;z;iia\i/zl?;;zaagfgre;srsgﬂ::csia rs— X Esta_ Subserie documental se dejg dos (2) afios en el ar_chivo de
* software de Ventanilla Unica X gestlén y ocho _(8)_ afios en el archivo central. _C_umpl'ldo su tiempo de
* [Registro de Comunicaciones recibidas M retencion se elimina por perder su valor administrativo. Acuerdo 060
*[Copia de radicados X de 2001 Articulo 8, Ley 594 del 2000
_* _|Registro_control correspondencia recibida X
900 | 10 Bl |CONVENCIONES SINDICALES X 2 8 X
E;] Pliego de Peticiones X Esta _serie se dejz_i dos (2) afios en el archivo Eje gestion, ~Iuego §e
> |Designacion negociadores X transﬂere al archlvo central donc}e permanecgra oc'ho’(g) afios mas,
+[Decisién de los Trabajadores X cumplido gste tiempo se t.ras'fler(.e’ al ’archlvo historico para su
* TTribunal de Arbiramiento X conservacion en medio de digitalizacion y fisico
> Convenciones registradas X
900 [ 07 Il [INFORMES 1 1
900 | 07 04 = Informes a Organismos de Control X Serie documental con valor primario administrativo, disciplinario y
- — — penal. que de se deja un (1) afio archivo de gestién y un (1) afios en
solicitud del requerimiento X el archivo central. Luego se elimina teniendo en cuenta que los
Informe del requerimiento X originales se conservan en la Gerencia General
* |Comunicaciones oficiales X
900 | 07 B |INFORMES 1 1
900 | 07 | 07 | Ld [informes de indicadores de gestién X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencion en el
* |Fichas Técnicas X archivo central por perder su valor administrativo. Informe que se
* [Comportamiento del indicador X conserva en la subgerencia de control interno.
_* _|Acciones_correctivas X
ggg ;g o5 ; :rl:l\\//ei,\tl;?c?ll;)oscumental X 1 al Esta Subserie docume_ntal se deja un (1) aﬁo; en el ar(_:hivo de gestion
* TFormato FUID -AFD-006-01 X y cuatro (4) ?n el archivo gentral. Luego se elimina _tenlendo en cuenta
+ listado de Elminacion de Docamenios X que cada afios se actualiza y se hace virtual bajo un software con
—— - copia de seguridad.
_* Actualizacién de Inventarios X
900 | 04 Il [PLANES 2 3 X
900 | 04 | 02 [ L [pPlan de Mejoramiento X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion de tres(3) afios
* |Planes de accion X en el archivo central, se seleccionan los planes que tengan relevancia
* |Informes X para la resefia histérica de la empresa en soporte fisico y/o digital.
* |Cumplimiento de metas X
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CODIGO

CD

S

SB

SOPORT | RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

Fis. | Ele.

GESTION | CENTRAL

CcT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

900

14

PROCESOS DISCIPLINARIOS X 2

8

Queja o Informe

Auto avoca conocimiento

Ratificacion y ampliacion de la queja

Autor apertura Indagacién Preliminar o Investigacion
Disciplinaria

Despacho Comisorio

Comunicaciones oficiales

Version Libre y Declaracion Juramentada

Pruebas decretadas y practicadas

Autor Cierre de Investigacion

Auto de Archivo

Pliego de Cargos

Descargos

Auto que decreta o niega pruebas en los descargos

Nulidades Procesales

Recursos

Alegatos de conclusion

Revocatoria de Fallos Sancién atorios

Fallo de primera o Unica instancia

Segunda Instancia

Proceso Verbal

XXX XX XXX XXX XX XXX X] X | X|X|X

Conclusién de audiencia

Serie documental con valor secundarios que hace parte de la resefia
histérica y cultural de la empresa, la cual se conserva ocho (8) afios en
el archivo central, cumplido su tiempo de retencién se conserva en
medio digital y fisico.

900

11

PROGRAMAS 2

18

900

11

01

Programa Fondo de Vivienda

Comunicacion oficial

Documentos soporte crédito

Escrituras publicas

Hipotecas

Pélizas de Garantias

Aprobacion y Desembolso del Crédito

Pagare

XXX XXX X XX

Autorizacion descuento por némina

Serie documental con valor secundarios que hace parte de la resefia
historica y cultural de la empresa, la cual se conserva dieciocho (18)
afos en el archivo central, cumplido su tiempo de retencion se
conserva en medio digital y/o fisico.

900

11

PROGRAMAS 2

900

11

04

Programa de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivo- PINAR

Banco terminolégico de series y SUBSERIES
documentales

Cuadro de clasificacién documetnal-CCD

Procedimientos

X|X|X| X |X]|X

Instructivos

Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de ocho(8) afios
en el archivo central, se conservan total por hacer parte de la resefia
histérica y cultural de la empresa.
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* |Formatos X
* |Tablas de Retencién Documental -TRD X
* [Tablas de Valoracién Documental -TVD X
* |Cronograma de Actividades X
* |Inventarios Documentales de archivo de gestion X
* |Inventarios Documentales de archivo central X
* |Transferencias primarias X
* |Transferencias secundarias X
900 | 15 Il |PROPIEDAD HORIZONTAL X 25 5 X
|-
* |Registro Marcario X Serie documental que se conserva veinticinco (25) afios en el archivo
- — de gestion, en razén a la vigencia de los productos y actualizaciones.
*  |Registro Sanitario X Norma aplicada por el INVIMA y entes de control, cumplido tiempo de
+ | Autorizacion Etiquetas X retencion conservacion total.
* |Certificados de Venta Libre X
CONVENCIONES
CD: Cddigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Cadigo de Serie documental E: Eliminaciéon SECRETARIO GENERAL
SB: Cddigo Subserie documental MT: Medio Técnico
B Serie documental S: Seleccion
LI subserie documental Fis: Fisico PROFESIONAL UNIVERSITARIA
*  Tipo documental Ele: Electrénico GESTION DOCUMENTAL

[FECHA DE APROBACION: JACTANoO. |




