Invest in

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORPORACION BOGOTA REGION DINAMICA INVEST IN BOGOTA

HOJA No. 1

OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CcODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
? Z ; = Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Centrat | €7 | E |MT| S
1 ACTAS NA N.A
11 .pmm.u de Asamblea General 3 % X Se debe conservar totaimente por contener valores
administrativos para la Corporacion, Una vez cumplido el
tiempo de retencion en las fases de archivo transferir al archivo
*Actas de asamblea general histérico como parte de la memoria de la corporacion y
garantizar la reproduccion exacla y su conservacion por
cualquier medio técnico adecuado por consulta.
1.2|Actas de Comité de Archivo 2 3 ¥ Una vez cumplido el tiempo de relencion en las fases de archivol
transferir al archivo histdrico como parte de la memoria de la
5 ) ) Corporacion se garantiza su reproduccion exacta y su
Actas de comité de archivo conservacion por cualquier medio técnico adecuado por
consulta.
1.3|Actas del Comité de Convivencia y Conciliacion 2 3 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivol
Laboral transferir al archivo histdrico como parte de la memoria de la
— Corporacion se garantiza su reproduccion exacta y su
*Actas del comité de convivencia y conciliacion o vacion por cualquier medio téenico adecuado por
laboral consulta.
1.4 9 3 X Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de archivol
Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional transferir al archive histdrico como parte de la memoria de la
———— Corporacion se garantiza su reproduccion exacla y su
500 conservacion por cualquier medio técnico adecuado por
*Actas de comité paritario de salud ocupacional consulta.
1.5|Actas de Comité Plan Institucional de Gestion 2 3 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo)
Ambiental PIGA transferir al archivo histérico como parte de la memoria de la
IS - LT . Corporacion se garantiza su reproduccion exacta y su
*Actas de comité plan institucional de gestion conservacion por cualguier medio técnico adecuado por
ambiental PIGA consuita.
1.6[|Actas de Comité Tecnologias de Informacion 2 3 X Una vez cumplide el tiempo de retencidn en las fases de archivol
transferir al archivo histarico come parte de la memeria de la
b . i ) » Corporacion se garantiza su reproduccion exacla y su
Actas de comité tecnologias de informacion T.1 conservacion por cualquier medio técnico adecuado por
consulta.
1.7|Actas de Eliminacion Documental 2 E] X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en las fases de archivol
transferir al archivo histdrico como parte de la memoria de la
A o po Corparacion se garantiza su reproduccion exacta y su
Actas de eliminacion documental conservacion por cualguier medio técnico adecuado por
consulta.
1.9|Actas de Junta Directiva 3 4 X Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de archivo
transferir al archivo histérico como parte de la memoria
4 5 . . Corporativa , se garantiza su reproducciin exacta y su
Actas de junta directiva conservacion por cualquier medio técnico adecuado por
consulta
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invest in
ENTIDAD PRODUCTORA:  CORPORACION BOGOTA REGION DINAMICA INVEST IN BOGOTA HOJA No. 2 DE 6
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION |DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey pryer PROCEDIMIENTOS
’ . : ooy rehivo rchivo
Dependencia | Sere | Subserie _ Proceso Procedimiento Gestéa | Cental CT| E|MT| S
3 AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL Proceso Gestion Procedimiento de 2 78 %
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL ARIISIR Y| | AINEIRL G Ane
* Liquidacion Financiera liquidacién y pago de
" Listado revision ARL sy PR . =
" Pago Por contener informacion importante que puede ser
500 * Provisién parafiscales reporte de novedades ..ﬂwcw:ﬁﬂmm.ﬂ mﬂm ”Mmo wwrwﬂﬂmwmmhmmeowm_mnn_osmq
- Respuesta transferencia cuantitativa del 10% del total de la documentacion.
* Resumen detallado de pago
* Revision seguridad social, pension y fondo
solidario
* Revision seguridad social, salud
4 CERTIFICACIONES DE ALMACENAMIENTO, NLA. NA. 2 3 X
M.Wwﬂﬂ“mwﬁﬂr”ﬂﬂ.ﬂ.omm mm.w_ﬂ”hﬂﬂqc 2 Una vez cumpla la retencion se debe seguir el
500 *Maneio de residuos procedimiento vigente para la eliminacion, por
j ¢ S
“Informe plan institucional de gestién ambiental B e
*Certificado de almacenamiento de residuos
6 COMPROBANTES CONTABLES Proceso Gestion Procedimientos para; 4 10 X
61 Oo:..v«oga—o» de —mmwmmo Administrativa y La recepcion tramite y
: e Finarciera pago de cuentas.
* Autorizacién de pago PR-GAF-03
Gastos de viajes,
* Factura [ cuenta de cobro mwMMhMmm«u
. Gastos esporadicos PR- Contiene valores administrativos, que evidencian las
Paz y salvo _um_.mnmnmlumm GAF-05. transacciones contables; se determina que una vez
500 * (Gastos de representacion cumpla la retencién pierde sus valores administrativos
" al cumplir su tiempos de retencion se procederd a la
Gastos transporte eliminacion, siguiendo el procedimiente vigente.
* Legalizacion y gastos de viaje
* Legalizacion y reembolsos
* Seguimiento pago de cuentas
* Notas contables
* Declaraciones Tributarias
7 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES N.A. N.A. 2 3 X Evidencia la trazabilidad de fa comespondencia que sale de Ia
500 |OFICIALES corporaciin y contiene valores administrativos, Por perder todos,
L X . X . e los valores administrativos. se debe seguir el procedimiento
Comunicaciones oficiales enviadas (digital) vigente para la eliminacion
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OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORPORACION BOGOTA REGION DINAMICA INVEST IN BOGOTA

"GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA No. 3 DE (]

RETENCION —c_wvom_n_oz FINAL

8.3|Ordenes de Compra ylo Servicio

*Registro Unico tributario

*Camara de comercio

*Certificacion bancaria / datos bancarios

*Certificado pago de aportes parafiscales

* Cotizacion / propuesta econémica

* Evaluacion de Ofertas

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey e PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie vanWo Procedimiento Gestion | Central CT| E |[MT
8 CONTRATOS Procesa Gestion Procedimiento de 5 20
8.1|Contratos Administrativa y compras y contratacion
* Acuerdo de confidencialidad amecny de Ewmmmwwﬂwaam
- Términos de referencia Por su conternido se utilizara el metodo de seleccion de
__.__<:wn_oﬁmm muestra cuantitativa conservando los contratos que por
* Listado de proponentes su objeto, brinden informacién que ayuden a conservar
* Propuesta u oferta con anexos la memoria de la Corporacion. Se procedera aLa
* Evaluacion de propuestas u ofertas Microfilmacion yfo Digitalizacion para garantizar su
* Contrato conservacion total. el resto de documentacion
* Registro / informacion de proveedores procedera a su eliminacion documental, mediante acta,
* Actas siguiendo el procedimiento para la eliminacion.
* Garantias
* Hoja de_control Cruzado
* Productos o informes
8.2|Convenios 5 15
* Carta de intension
* Convenio
* Anexos técnicos Se debe seleccionar una muestra cuantitativa de los
500 * Actas convenios que por su impacto, su complejidad, que
* Direccion distrital de tesoreria muestren la union de esfuerzos con diferentes
" Recibo nmﬂMmo entidades y/o g:nm.: informacion que ayuden a .
T Carantias no:m..w:__mq la B.m_aoﬁ a..m ._,m ﬂo_.ma_nmn_&: se procedera a
Pt e e T La Z.nﬂom__dmn_c: yl/o Digitalizacion para garantizar su
20 C ra0aj0 ¥ B¢ conservacion total. el resto de documentacién
__”_<;mn_o_._mw a proponer para el desarrollo del procederd a su eliminacién documental, mediante acta,
objeto siguiendo el procedimiento para la eliminacién.
* Hoja de control Cruzado
* Informes
* Entrega productos
S 15 Se seleccionara bajo el metodo de seleccion de muestra

cuantitativa, conservando unicamente los que por su
objeto brinden informacion que ayuden a conservar la
memoria historica o cultural de la Corporacién. se
procedera a La Microfilmacion ylo Digitalizacion para
garantizar su conservacion total el resto de

|documentacion procedera a su efiminacion documental,

mediante acta, siguiendo el procedimiento para la
eliminacion.
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coDIGo

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestion

500

10

HISTORIAS LABORALES

* Formato ingreso de personal

* Hoja de vida

* Entrevista del personal

* Documentos de identificacién (fotocopia cedula de
ciudadania, cedula de extranjeria)

* Cerlificados de estudios (que acrediten los
requisitos del cargo)

* Certificados laborales (que acrediten los requisitos
del cargo)

* Verificacién de referencias

* Contrato de trabajo

* Afiliacion a régimen de salud EPS

* Afiliacion a fondo de pensiones AFP

* Afiliacién a cesantias

* Afiliacion a caja de compensacién

* Solicitud de vacaciones

* Comunicacion de licencias

* Centificacién de incapacidad

* Carla de renuncia

* Certificado laboral (Una vez terminado el contrato)

* Certificados anuales de ingresos y retenciones

* Evaluaciones anuales individuales y corporativas,

* Beneficio de rete fuente

* Listado de Chequeo Induccién de Personal

* Autorizacidnes de descuentos una o varias cuotas

* Aportes al fondo de empleados

* Afiliacion y descuento plan excequial

Proceso Gestion del
Talento Humano

Procedimiento para la
vinculacion y seleccién
de personal
PR-GTH-01

5

Archiva
Central

CcT

MT

PROCEDIMIENTOS

78

Se realizara la seleccion con método de muestreo
cuantitativa y/o cualitativa por periodo de tiempo, sin
necesidad de jerarquias, el resto de documentacion
procedera a su eliminacion documental, mediante acta,
siguiendo el procedimiento para la eliminacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 5 DE 6

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION BOGOTA REGION DINAMICA INVEST IN BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION |DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES m— = PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento mmnmLMn WM:_“M_. CT| E [MT| S
1 INFORMES N.A N.A 2 18 X Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminara
11.2[Informes a Entidades de Control y Vigilancia n_w souerdy cun los proceciTienia. astablecdo pera ia
500 *Informes a entidades de control y vigilancia FIRHMEELN CRICARBIIS:
11.4|Informes Contables N.A N.A 2 18 X Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminara
*Informes de estados Financieros de acuerdo con los procedimiento establecido para la
*Informes de gestion eliminacion de documentos
12 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS N.A N.A Z 6 |X
8656 12.1 M:med..:mdnom de Descripcién de Archivos Se conservara por contener valores que aporten a la
Inventarios documentales historia de la corporacidn.
12.2|Tablas de Retencion Documental
* Tabla de retencion documental
14 Proceso Gestion Procedimiento 2 8 x
_.-_ m.wom >Sm_,_.._bwmm Um,n)&p MENOR mna_:_mi?m ¥ administracion caja Una vez cumpla la retencion se debe seguir el
500 14.1 = Libros m_._x___mnww de caja menor Financiera menor procedimiento vigente para la eliminacion, por haber
Reembolso caja menor PR-GAF-06 perdido los valores primarios
* Arqueo de caja menor
15 LIBROS CONTABLES N.A N.A 2 8 X Se elima ; i i A L
me——— e elimina puesto que fa informacidn contenida en esta hace
15.1 m‘_ﬂqOm de U.m.:o parte de los libros mayor y balance.
Libro de diario
15.2 Libros Inventarios y Balances N.A N.A 2 8 X Se debe conservar por su contenido informativo el cual puede
500 - . . servir para la memoria histérica de la Corporacion, se debe
* Libros inventarios y balances garantizar su conservacion en medio tecnologico
15.3|Libros Mayor y Balances N.A N.A 2 8 X Se debe conservar por su contenido informativo el cual puede
e servir para la memoria histérica de la Corporacidn, se debe
Libros mayor y balances garantizar su conservacion en medio tecnolégico
16 MANUALES N.A N.A 2 3 X
o n -~ Se realiza una seleccion del 5% del total de la documentacion
500 16.1|Manual b_u__nmm:..o y Soluciones de Tecnologias con el fin de dejar una muestra de los desarrollos informaticos
de la Informacion T.1 realizadas en la Corporacion, el resto de la informacion se
* Manual eliminara siguiendo el procedimiento vigente.
17 Proceso Gestion del Procedimiento de 5 75 X
NOMINAS Talento Humano | novedades de nomina Se realiza una seleccion del 5% del total de la documentacién
500 liquidacién y pago de con el fin de dejar una muestra, el resto de la informacion se
* Comprobante liquidacion periodo de nomina nm.nmﬂmmom eliminara siguiendo el procedimiento vigente.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORPORACION BOGOTA REGION DINAMICA INVEST IN BOGOTA

HOJA No. 6 DE

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
coODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION |DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e v PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento TRRve [Vl e | & IMT] 8
Gestion | Central
19 PLANES Praceso Gestion del Procedimiento para 2 3 X

19.1|Planes Corporativos de Capacitaciones al Talents Humano Desarrollo del personal Por contener informacidn relevante en lo que respecta a

| Parsanal PR-GTH-05 la capacitacion del personal se debe conservar en la
totalidad del tiempo, garantizando su reproduccion
exacta en medio tecnoldgico.
i

19.3|Planes de Mantenimientos e Infraestructura de | Proseso Tecnologia de | Gesbon de mantenimienio| 2 2 X
Equipos Informatica programado y preventiva Por contener informacion que pierde sus valores una vez
¥ 2 — _— 3 de los servicios TIC culmine sus tiempos de retencién, seguir con el

m:mw e mantenimientos es infraestructura de PR-TI-01 procedimiento vigente para la eliminacién
equipos
500 19.5|Planes Estrategicos de Tecnologia Informatica N.A NA 2 3 [ X ["OF CORNGY, GAIDS GUE eviCencian 10 eUvos, pIANes,
PETI politicas y estrategias en tecnologias de infarmacion T1 se debe
— - - - conservar en la totalidad del iempo, garantizando su
Plan estrategico de tecnologa infomatica reproduccin exacta en medio tecnoldgico.

19.6|Planes de Contingencia de Tecnologias de Froceso Teonokgiaide | Frocedimienio gesidnde| 3 X Por contener la metodologia especifica para identificar los tipos

Informacién Tl Inform dtica 14 contiruidad del servicio de riesgo de tecnologias y se establece el manejo del riesgo y
_uxm_._ 06 los planes de accion especificos .se debe conservar en la

* Plan de contingencia de tecnologias de informacion ietaicied Gel teepoy garmizando s Teproducoion casc &n
medio tecnologico.

19.8 . N.A N.A 2 3 X Por contener datos que evidencian los objetivos, planes,

Planes Institucional de Archivos PINAR politicas y estrategias en gestion documental se debe

» = - conservar en la totalidad del tiempo, garantizando su

Plan institucional de Archivos PINAR reproduccion exacta en medio tecnoldgico.
20 PROGRAMAS
20.1|Programas de Gestion Documental N.A N.A 2 3 X Se debe conservar por el total del tiempo por contener
N . linformacian sobre normalizacidn de formularios electrénicos,
Programa de gestion documental archivos descentralizados.
20.2|Programas de Salud Ocupacional NA N.A 2 3 X ' s p
500 Se realiza una seleccion del 5% del total de la documentacion
utilizando el de sel : litativa conservands los
programas que registren cambios en: las politicas,

* _u_.o.w_.m_.smm de salud ocupacional procedimientos y recursos en o que compete a la salud laboral
del personal, el resto de la informacion se eliminara siguiendo el
procedimiento vigente.

500 22 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y NA N.A 2 10 X Se realizara una conservacion total, se debe garantizar su

SUGERENCIAS (PQR w_ preservacion a travez de un medio tecnologico.

23 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES N.A N.A 2 3 X
23.1|Registros de comunicaciones oficiales enviadas
"Registros de comunicaciones oficiales enviadas
23.2 . e . o I s g
500 Registros de comunicaciones oficiales recibidas Se:ehria por petder vilores priRtos Sguiendo
procedimiento vigente de eliminacion
"Registros de comunicaciones oficiales recibidas
23.3|Registros de comunicaciones oficiales Internas
|*Registros de comunicaciones oficiales Internas
CONVENCIONES
CT=C ion Total
commam NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MARIA XIMENA OBANDO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA!

E= Eliminacién
MT= Medic Tecnoldgico
S= Seleccion

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL:

MARIA XIMENA OBANDO

FIRMA RESPONSABLE GESTI
DOCUMENTAL:
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