SOCIEDAD TELEVISION DEL PACIFICO LTDA

TELEPACIFICO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISÓN ADMINISTRATIVA

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-05

200-05-07


	CERTIFICACIONES 

Certificados Laborales

· Comprobante de egreso del pago de estampillas


	1 Año

1 Año
	2 Años

4 años
	X
	X
	X
	
	Se eliminan porque la copia probatoria reposa en la Historia Laboral del Interesado o solicitante.

	200-23
	NÓMINA

· Reporte de deducciones 

· Reporte devengados

· Reporte de desprendible  nómina

· Reporte de Bancos.

· Reporte novedades  de programación de personal

· Tarjetas reloj

· Incapacidades radicadas

· Aportes


	
	
	
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total


M:
Microfilm

------------------------------------------------------------



------------------------------------------------------------------

S:
Selección

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa




Nombre y Firma  Jefe de Archivo


E:
Eliminación



TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISIÓN ADMINISTRATIVA


	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-23


	(CONTINUACIÓN NÓMINA)
· Planilla ley  100 
Pago de parafiscales

Deducciones Pensiones

Deducciones Salud

Deducción ARL

Deducción  ICBF
Deducción SENA

Deducción Caja 

· Deducciones embargos

· Deducciones aprobadas por el empleado (EMI, PAM. COOPSER, CAJA COMFENALCO ETC)

· Resumen de aportes 


	1 Año
	4 Años
	X
	
	X
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total


M:
Microfilm


S:
Selección

------------------------------------------------------------                            

------------------------------------------------------------------

E:
Eliminación 

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa 



Nombre y Firma del Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: DIVISIÓN ADMINISTRATIVA 
	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-31

200-31-01

200-31-02


	PROGRAMAS

Programa de capacitación.
 Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo
· Política de Seguridad y Salud en el Trabajo 

· Roles y responsabilidades 

· Diagnostico condiciones de salud 

· Perfil Sociodemográfico 

· Sistema de Vigilancia epidemiológica osteomuscular 

· Sistema de Vigilancia Epidemiológica Riesgo Psicosocial 

· Sistema de vigilancia epidemiológica para ruido 

· Matriz de identificación de peligros 

· Estándares para trabajo seguro en alturas 

· Evaluación inicial 

· Plan de trabajo anual 

· Programa de Inducción y Reinducción 

· Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial 

· Indicadores del SG-SST

· 
	2 Años

1 Año


	8 Años

5 Años


	X


	
	
	X
	Seleccionar un 1 % para la historia, la investigación y la cultura.


CONNVENCIONES

CT:
Conservación Total


   


M:
Microfilm









S:
Selección

----------------------------------------------------------



---------------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: DIVISIÓN ADMINISTRATIVA 
	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-31-03

200-31-04

200-31-05
	(CONTINUACION PROGRAMA SST)
-Matriz de ausentismo laboral.

-Matriz de Análisis Estadístico de Accidentes Laborales
Programa de Bienestar Social

Programa de Seguros

Programa de Gestión Documental

· Tablas de Retención documental

· Inventarios Documentales
· Formatos de implementación
· Manual de Archivo y Correspondencia
· Mini manual de Aplicación
· Consecutivos

	1 Año
	9 Años
	X
	
	
	X
	.


CONNVENCIONES

CT:
Conservación Total


   


M:
Microfilm









S:
Selección

----------------------------------------------------------



-----------------------------------------------------
E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA    DIVISIÓN ADMINISTRATIVA
      

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	0-15

200-15-01

200-15-02

200-15-03
	HISTORIAS 

Laborales Personal Activo

Laborales Personal Fallecido

Personal Retirado

-   Formato único de hoja de vida
-   Resolución de Nombramiento

-   Acta de Posesión

-   Hoja de vida

-   Certificado  de Estudios

-   Certificados Médicos

-   Procesos Disciplinarios

-   Resoluciones 

-   Autorización de Descuento

-   Registro Civil de Nacimiento

-   Declaración  Juramentada de Bienes

-   Documento de identidad


	3 Años
	97 Años
	
	
	
	X
	Se seleccionará el 1% de los que  tengan relevancia para la historia de la entidad.

Nota Aclaratoria: los tipos documentales son iguales en todos los casos sólo los diferencian unos específicos como por ejemplo cuota parte pensional 


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total


M:
Microfilm








S:
Selección

---------------------------------------------------------------------


-------------------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa 


Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:    DIVISIÓN ADMINISTRATIVA


	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	
	(continuación Historias  Laborales)

·  Certificado de antecedentes disciplinarios
· Certificados laborales
· certificación del pasivo de bono pensional

· Afiliación a ARP, EPS, fondo de cesantías, caja de compensación familiar y fondo de pensiones

· Carta entrega de dotación (menos de dos    mínimos)               
· Carta de entrega del código disciplinario, manual de funciones y el carné

-     Cuota parte Pensional.
-     Actos administrativos

-     Evaluación del desempeño

· informe de entrega del cargo  por vacaciones, ausencias, encargaturas


	
	
	
	
	
	
	


CONNVENCIONES

CT:
Conservación Total






M:
Microfilm








S:
Selección

--------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa


Nombre y Firma Jefe de Archivo.


TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:    DIVISIÓN ADMINISTRATIVA


	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-15

200-15-10

	HISTORIAS

De vehículos

· Licencia de tránsito

· Pólizas de Seguros

· Pago de Impuestos

· Actas de Recibido

· Actas de Entrega del Vehículo

· Mantenimiento y reparaciones

-     Factura de compra
· Fotocopia tarjeta de propiedad

-     Fotocopia del seguro obligatorio
	2 Años


	3 Años


	X


	
	
	
	


CONNVENCIONES

CT:
Conservación Total






M:
Microfilm








S:
Selección

--------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa


Nombre y Firma Jefe de Archivo.


TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:   DIVISIÓN ADMINISTRATIVA   

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-24


	ORDEN DE GASTO

· Solicitud para adquisición de bienes y servicios
·  Cotizaciones

· Certificado disponibilidad presupuestal

· Estudios previos

· Registro presupuestal 

Documentos para persona natural

· Formato único de hoja de vida de la función pública actualizada
· Fotocopia de la cédula del contratista o Representante Legal
· Libreta Militar  si es menor de 50 años
· Fotocopia  del registro Único Tributario-RUT

Fotocopia de certificados de estudio y/o  diplomas de grado

	1 Año
	19 Años
	
	
	
	X
	Seleccionar el 1% de aquellos que tenga relevancia para la historia, la investigación y la cultura.




CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm

S :
Selección

-------------------------------------------------------------



--------------------------------------------------------


E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa




Nombre y Firma Jefe de Archivo


TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:   DIVISIÓN ADMINISTRATIVA   

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-24


	(CONTINUACION  ORDEN DE GASTO)

· Certificado de antecedentes disciplinarios vigente -Procuraduría

·  Certificado de responsabilidad fiscal  -contraloría

· Antecedentes judiciales

· Constancia de afiliación y aportes  al sistema de  seguridad social  integral  EPS, pensión, ARL

· Constancia de experiencia

· Examen  pre-ocupacional

Documentos para persona jurídica
· Formato único de hoja de vida de la función pública actualizada

· Certificado Existencia  y Representación  Legal 


	
	
	
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm

S :
Selección

-------------------------------------------------------------



--------------------------------------------------------


E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa




Nombre y Firma Jefe de Archivo


TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:   DIVISIÓN ADMINISTRATIVA   

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-24


	(CONTINUACION  ORDEN DE GASTO)

· Fotocopia de la cédula del contratista o Representante Legal

· Libreta Militar  si es menor de 50 años

· Fotocopia  del registro Único Tributario-RUT

· Certificado de antecedentes disciplinarios vigente -Procuraduría

·  Certificado de responsabilidad fiscal  -contraloría

· Antecedentes judiciales

· Certificación del Representante Legal de afiliación y aportes  al sistema de  seguridad social  integral  EPS, pensión, ARL

· Estados Financieros

· Cronograma de trabajo

· pólizas

· Constancia de experiencia


	
	
	
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm

S :
Selección

-------------------------------------------------------------



--------------------------------------------------------


E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa




Nombre y Firma Jefe de Archivo


 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION  ADMINISTRATIVA

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-18

200-18-51

	INFORMES

Informe Mensual Almacén a Contabilidad

· Listados de compras de consumo

· Informe de activos fijos

· Relación de activos fijos  en poder de terceros con documentos soportes:
Inventario general de bienes inmuebles.

Inventario General de Bienes muebles(inventario o toma física, lo arroja el sistema, listado de activos por funcionario, Tarjetas de activos)
· Informe  de consumo de inventario
· Relación de activos  fijos dados de baja,
·  soportados con actas de  baja

	1 Año


	9 años


	
	
	X

	X

	 Seleccionar el 2% de aquellos que tengan relevancia para la historia. La investigación y la cultura 




CONVENCIONES
CT:
Conservación Total



M:
Microfilm




S:
Selección

---------------------------------------------------------------


-------------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION ADMINISTRATIVA

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-01

200-01-05

200-01-07

200-01-04

200-01-18
200-01-01

200-01-17
	ACTAS

Acta de baja de Activos  o devolutivos

Acta de Comité de Compras

-    Cuadro resumen

-    Cuadro comparativo
Acta de  Comité Paritario (mensual)
· Citación

· Informes técnicos
Actas  de Convivencia  (trimestral)
Acta de Comité de Archivo

· Citación

· Informes
Actas Comité Primario


	1 Año

1 Año

1 Año

1 años

1 año
	7 Años

7 Años

4 Años

4 años

2 años


	X

X

X

X

X

	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total



M:
Microfilm







S:
Selección

-------------------------------------------------------------


---------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



Nombre y Firma Jefe de Archivo






 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION ADMINISTRATIVA 

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-19

200-19-04

200-19-05


	INVENTARIOS

Inventario General de Bienes Inmuebles

Inventario General de Bienes Muebles
· Inventario  de visita ocular o toma física 
· Listado de Activos por Funcionario
· Tarjetas de Activos
· Acta de Traslado

	2 Años
	5 Años
	X
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total

 


M:
Microfilm







S:
Selección

---------------------------------------------------------------



----------------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa




Nombre y Firma Jefe de Archivo

 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISÓN ADMINISTRATIVA

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	200-02

200-02-02

200-02-03
	ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares Informativas

Circulares Normativas


	1 Año

1 Año
	2 Años

2 Años
	X
	X
	
	
	Se elimina en archivo de gestión por perder valores secundarios

	200-17
	INDICE ARCHIVO CENTRAL


	1 Año
	9 Años
	X
	
	
	
	

	200-21

200-21-09

200-21-18

200-21-21

200-21-17
200-21-28


	LIBROS RADICADORES

Correspondencia Recibida y Despachada

Préstamo de Documentos (Archivo Central)

Recorrido Mensajero

Ordenes de Gasto

Registro documentos entregados a financiera


	1 Año
	4 Años
	X
	
	
	
	

	200-48
	SALIDAS DE ALMACÉN


	1 Año
	2 Años
	
	X
	
	
	Se eliminan por que pierden su valor primario


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm








S:
Selección

-----------------------------------------------------------


---------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



Nombre y Firma Jefe de Archivo
 
