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GESTION ADMBNIS TRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: JHFO 04
CONEWY ATOMND VERON: 83
St touma_ FECHA: 25002017
HOJA: 1 DE: 18
ERIE:
mm CONSERVATORIO DEL TOLIMA
UBSERIE: 0
POLOGIA DOCUMENTAL: =
DEPENDENCIA
CODIGO:
PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL 110
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERES Y TWOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
FORMATO | AG | AC |CT| D | E
110.01 * ACTAS
110.01.1 “ Actas de Comité de Archivo P 2 [} X
110.01.2 © Actas de Comité de Concillackon P 2 L] X Culminado los bempos de retencion, los documentios que conforman ka subserie Actas
110.01.3 S Actas de Consejo Académico P 2 L] X se conservan en forma permanenie por su valor histérico, cultural y para la
110014 © Aclas de Consejo Directivo P 2 8 x Investgacion, con fines de respaldo y consulta en ¢l CONSERVATORIO DEL TOLIMA.
110018 © Aclas de Eliminacion P 2 " x
110.01.68 O Actas de Posesidn P 2 [ x
110.02 * ACUERDOS c Ios bempos de 103 docu que 18 sutisenis ACLas 36 CONSEIVEN en
10,021 O Acwerdos de Consejo Académico P 2 L] X X 1OMa POMaNenta POr su valor NEnco, culural y Para I3 INVesIgaciin, con MNes de Meepaldo y conmuila
110.02.2 o Acuerdos de Conseio Directh P 2 e | x| x en ol CONSERVATORIO DEL TOUMA. En donde se implementars 1 thoreca de DIGITALIZACION
S 4 N0 (D Meds S ha, segun on DECRETO 33484 DE 1964,
110.03 *® CIRCULARES P 2 3 X Culminado los tiempos do 0, os do ntos que cond 1a serie CIRCULARESI se
Y ¥ son diante of pr de picado
110.04 ES _
1084 PR o de C Oficiales Externas X s Una vez finalzado el he_mpode retencidn en el archivo de gestion y
cenlral, proceder a eliminar ya que no iere valor secundario
110.04.2 © Consecutivo de Comunicaciones Oficiales nternas P 1 5 X
< \
CONVENCIONES: FIRMA
Archivo de Gestid AC: Archivo Cenwal CT Conservacion Total D Digitalizacién .
; Elmenacion §: Sedeccion P: Papel E: Electronico

SABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA

FECHA: ?
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

COMGO: M0 08
VERSION: &3
FECHA: 20017

ENTIDAD
PRODUCTORA

CONSERVATORIO DEL TOLIMA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

SECRETARIA GENERAL

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO

ERIE: *

UBSERIE: O
POLOGIA DOCUMENTAL: =

cO0IGO

11008 ™ CONTRATOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE | reTenciOn

FORMATO | AG

PROCEDIMIENTOS

o c de A "
«Estuios Procios del Mercado (Cotzacones)
Comhicacdn de Almacen (Pan Anual de Compras)

RS P
™ Deap P

Conficaco de dsp 3 presupuestal
-Eshudo Previo

Propuesta Téonca- econdmea

Formato Urico de Hoja de Vida Ley 190 de 1905
F Urico D 6 de Beones (porsona nalural)
~Declaracidn de Renta (persona juridca)
LCaorntficado de Camara de Comercio (si aplca)
O que P
Folocopea de Ceauda de Cudadania

« RUT-Regp Urco Tr (vigente)

« Comncaco de A oy Discp (Vi) )
-C de A 3 F (vige

-C o8 A 3 Judicsaled (v )
- Conslancia de Alliacicn 8 Seguidad Social

- Minuta del Conlrato

- Pékza Urica do Cumgilimionto (sl aplca)

- Acta de Agrobacion de Pokza (si aphca)

T W30 o bempo de en el Archivo Central, se debe realizar una
seleccion p ol del 15% do las transt ias realizadas durante los afios
de VWgencia realzando |a seleccdn de las unidades s tales por

aleatono simple.

T do ol bempo de i6n en el Archivo Central, se debe realizar una
seleccion porcentual del 15% do las transfe It di s afios
de vige la seleccidn de las undades documentales por Muestreo
aleatono simple,

110052

7 Contratos de Comodato

- Fotocopa de Cédula de Ciudadania

- Cenficado de A d Fiscakes (vigerne)
- Conficado 3o Antacedontes X
« Minuta del Contrsto

Ay

18

Transcurmdo el bempo de retencion en ef Archivo Central, se debe realizar una

seleccion porcentual ded 15% do las transi ias realizadas durante los afhos
de vigencia realizando la seleccidn de las unidades documentales por Muesireo
aleatorio simple,

Elminacion

G Archivo de Gestion  AC: Archavo Central

CONVENCIONES:

8: Seleccion P: Papel

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacson
E: Electronco

recns) 2 M1 2018
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GESTION ADMINIS TRATIVA, JUSIDICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

COORI0:- MFO
VIRSON &
FECHA: 23002017

ERIE: *
ENTIDAD
PRODUCTORA CONSERVATORIO DEL TOLMA UBSERIE: ©
POLOGIA DOCUMENTAL -
DEPENDENCIA
PR STORA SECRETARIA GENERAL COMGO: | 110
SOPORTE TENGION | DISPOSICION FINAL
coDGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o vl PROCEDIMIENTOS
sormato | A3 | ac [cT| o | E 5
110083 TTonirsios de Compra - Veria Ld 2 i X
- Eshudies Precos del Mercacs (Cotzacones)
mummmamm
-Soliciud Desponb Pro Transcurndo of lempo de res &n en ol Archi Conﬁd ndobonduuw
Confcado de dapornbisdad prosupusstal soleccion pr ol del 15% las das o los afics
- Estudio Prova de vigenca realizando 1a de las des d les por 0
- Sobcaud de Canrstacon Putiica o Privads (segun Custia) aleaiono smple.
v Privisdas (Mence C
Propuesia Técnica econtmica
Evaluscdn (Menor y Mayor Cusrdia)
- Adpdicacion (Merr y Mayor Cuanta)
-Formato Unico de Hoja de Vida Ley 150 de 15655
-F Unico D de B (por 0y
Dectaracion de Renta (Parsona purksca) Ti o el bempo de red Sn en el Archevo Cantrad, se debe realizar ina
Hoga de Vida Seleccion porcenuad del 15% 1o a0 las 1 4 ez adas duiante los afos

-F de Tagets Prod (sl aphca)

- RUT- mmrmtmn
mumwcm.
- Centficado de Ank

. Corsh de Ani Serdod haticiad &

- Exlevenes Ocupadonales de ingreso
+ Contficacion Bancana
- Mewta ool Convralo
Pre L] e il
-Puoouﬁm

- Acta de Aprobacxim de Pokes (= apiica)

de vigencia realzando la selecodn de las unidades documentales por muestred
sleatorio sample.

fmucmﬂodwamnmdmmw se Jebe realizar una

ummutsﬂr do las tr: deadas durante los afos
de alizando la seleccsdn de las unidedes & les por
uunnounﬂo.

. Archivo de Gessdn  AC: Archivo Central
Elminacidn 8: Seleccin P: Papel

CONVENCIONES:

CT Conservacon Total D Digtakzacedn

E: Eloctroniko
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GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OGO M FOM
YERRON ©
FECHA. 2501017

CONSERVATORIO DEL TOLIMA

SECRETARIA GENERAL

ooo-oo:

HOJA: 4

— e DS O

ERIE: ®
H

UBSERIE: @
OLOGIA DOCUMENTAL: «

cO0IGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TWPOS DOCUMENTALES

FORMATO

RETENCION

PROCEDMIENTOS

cr| o E 8

10064 |

- Acta do ecio
« Inforwws de Actividades
« Cuenta de Cobro o Fackera (s aphca)

- Segundad Socsl como coazanis ndependiense { & aplica)

Tranacurido el lempo de retencion en of Archivo Central, se debe realizas una
seleccidn p al del 15% o do las fesencias durame los ahos
amhuumumammm pOr muest

L

mummmum)
- Sokctud D 4
« Estudo Previo

- Solaitud do Contratacidn Publca o Privada (segun cusntia)

« Invtacones Privadas {Menor Cuartia)

Prop Técnca-

« Evaleacdn (Menor y Mayor Cuaniia)

- Adpideaciin (Menor y Mayor Cusrsia)

« Formalo Unko de Mo de Vida Ley 190 de 1994

-F Unico D 06 Brngs (Parsona Nitral)

» Declarnscion de Rents (persona aridica)

- Hogn de Vida

« Corificado deo Camara de Comercio (w apica)

-rmamnw
« Folocopia de Tavjela Profesional (s apica)
me!mm

I do el 0 de retencion en e Archivo Cenlral, 3¢ debe realizad una

loccd pw:-mdﬂdis% do las i \as realizadas durante los afos
38 Vi i I sel Sn de las wnid: documentales por muestreo

simple.

Tranacunido of liempo de retencién en el Archivo Central, 3¢ debo realizar una
0 al deol 15% tomando las transferencias realizadas duranie los ahos

p

108 VIQENCia realizando ia sk ON 08 188 unidades o tales por it

Yy ryi

- Cantfcada de Antec (wigerte)

G Archivo de Gestdn  AC: Aschivo Central
1 Ebmenacion

CONVENCIONES:

8: Seleccion P; Papel

CT Conservacdn Total D:

E: Electronico

ey, 4

E ARGIVO

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA

eeenn ) 7 Il 9019
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GESTION ADMINGS TRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGD:. JHFO-08
VERSION: 9
FECHA: 2304017

CONSERVATORIO DEL TOLMA

SECRETARIA GENERAL

HOJA:

LOGIA DOCUMENTAL: =

cooigo

SOPORTE T retencion

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Cr| o | E L

- Acta de Agrobaciin de Polkza (w aphca)

= ACts ¢ hiclo

- Infoimes de Actividades

- Conificacson del Supervisor

« Cuenta de Cobro o Fachura (wl apica)

Pago de Segurided Soctsd

- Segundad Socia como colizanie independiente ( Sl apica)
» Resolucin de pago

« Copia de Comprobanis de C CHO

- Copia de Comprobanis 08 #0140

de do la sel A0 de las unidade

T ido el WO de retencion en el Archivo Central, se debe realizar una
seleccon porcentual del 15% tomando las ransierencias realzadas durante los afos

8l del 15% omando kas ‘

Transcurrido el lempo de retencion en ef Archivo Central, se debe realzar una

por m

los ahos

s vigencia reallzando la seleccidn de las unidades
|ateatono simple.

tales por

170058

Contratos de Obra
- Estuacs Procios del Mercado (Cotzaciones)
« Contfcacion de Aimacén (Plan Anual do Compras)
- Eshdeo Previo
- Solctud de Contraacitn Publica o Privada (segun cuantia)
« invtacones Prvadas {(Menor Cusrmiia)
Props Tecrnca
- Evalsacdn (Menor y Mayor Cunntia)

Evehunciony S de P ol [* e Dwecta)

« Adudicacdtn (Menor y Mayor Cusria)

Formato Unce de Hog de Vida Ley 100 de 1005

T ido ef 1

po de ion en ef Archivo Central, se dobe realgar una
seleccion porcentual del 15% 1omando s tanslersncias realizacas durame los ahos

de wgencia reallzando la seb on de las o

tales por 4

CONVENCIONES:
| Archivo de Gestidn  AC: Archivo Central CT Conservackén Totsl D Digtakeacién FIRM HI
:  Elmwnacon 8: Seleccon P: Papel E: Electronco -
T FIRNASRESPONSABLE DEPENDENGIA PRODUCTORA
FECHA: 1) N 2119
- ~ vUVL LU

y 2w U YV U VY & . W 4
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GESTION ADMINIS TRATIVA, JURIDICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

COMNGO: MFO8
T VERSION: 83 HOJA: _6___DE: ___18___
—— e
FROMA: J0000017
ERIE: ®
"‘mm CONSERVATORIO DEL TOUMA
UBSERE: ©
WPOLOGIA DOCUMENTAL: =
DEPENDENCIA
PRODUCTOR SECRETARIA GENERAL €001GO: | 110
SOPORTE | RETEWCION | OrSPOSICION FINAL
c60IG0 SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
FORNATO | A0 AC |CT| O E L)
-F Unico D de B (perscns natural) Tr 340 @l bempo e red 50 en @l Aschavo Central, se debe (ealzar una
- Dedarackon de Renta (persona pridica) seleccion porcentual del 15% fomando las ransferencas realcades durante ios afos
- Hos 3 Vida

- Cartificado de Camara de Comercio (i aplica)
« Documenios que acredien estudios realkzados
- DOCLMEnion qui SCIELin EXpenencs

- Folocope de Cédula de Cudadania

- F. s20 de Tanets Profesionsd (s ephca)
MWNMIMM)
« Contifcado de A d P (vigerne)
- Canficado de Antecnd F g
“Cenmcado de Anbec Judiciades | )
mam-mm

- Conicacon Bancana

- Minuta del Contrato

- Regesiro Presupuestal- b de Wil

« Pago de Estampilas

- Pékra Unica do Cumplmenno (M aplics)
« Acla de Agrobacdn do Polza (s aplice)
- Acta de e

- Informes de ACSvdades

- Conmcacon del Supenisor

- Cuents de Culwo 0 Fachun (3l aplica)

Fago de Segundad Sooal

- Sepundad SOc COMD CONZAME Ndepandents ( o apica)
« Resclucon de pago

- Copea de Comprabante de Causacin

- Copea 0o Covprabarte de sgreso

de woencia readuando la selecion de kas unidades documentales por muestieo
aleatono simple.

Ti ido el bernpo de 1n en ol Archivo Central, se debe realzar una
Saleccion porcentual del 15% 10mando las iranss Mzades durante los afos
de woencia realzando la seleccion de kas unidades documentaies por muesieo
sleatorio simple

Transcurrido el Bempo de retencidn en &l Aschiva Central, se debe realizar una
soloccion porcentual del 15% tomando las transé lzadas durante los afos
lales por muestreo

[d@ wgencia real 30 la sel de s iades d
aleaiono simple

0 Archivo de Gestion  AC: Aschivo Centrad
Elimnacion 8. Selecctn P: Popeol

CONVENCIONES:

CT Conservacion Tosal 0 Digtalgacion

E: Elctronco

RESPONSABLE DEPE
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GESTION ADMINIS TRATIVA, JURIDICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e YA VERSION 83 HOUA: Y DE:___18__
FEOMA: 50000 T
ERIE: *
::mm CONSERVATORIO DEL TOLIMA
UBSERIE: O
POLOGIA DOCUMENTAL: =
DEPENDENCIA
00UC c :
PR TORA SECRETARIA GENERAL 00100: | 110
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
cOMIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
roruAaTO | AG AC |CT| O | E $
110058 Contralos de Prestacidn de Servicios H 18 X [Transcurmdo el bempo de retencsan en el Archivo Cenval, se debe realizar una

- Comicacon de Arachn (Plan Anual e Comgras)

- Soboaud ( Presup o

« Estudio Previo

- Scilicitud de Contraladion Putdcs o Privads (segin cusetia)
- v, Privad C

o, 14

- Eviluacon (Menor y Mayor Cuama)
“Evaluacn y Sek de P

« Adpsdicactn (Monce y Mayor Cunna)

« Formato Unca de Hoja de Vida Loy 150 de 1965

-F Urnsco [ @¢ Blones (pe nahural)

- Declaraciin de Renta (persona juwscs)

+ Moja de Vde

- Censficado de Camara de Comencso (s aphca)
Do Que d renhsados

- DoCumanas Que RCred Ban experiencia

- Fotocopia de Cédue de Cludadania

. Fetocopia de Tageta Profesional (sl apkca)

« RUT Regs®o Unco Trbutano (wgenie)

- Connicaso de A D e

- Certficado de And Fscales (vig

< de Juh (viger

. Constancia de ASlacon » Segundad Soais

- Exirmenes O0paconakes de ingreso

« Certicacin Bancana

- Mrnsa del Contrato

- Registro Prosupuesial bqudacion do ostampilas

- Pago oe Estampiies

- Pokza Unica de C

(Conrstacon Dyects)

¥ {= aphca)

aleanono simple.

T o el

soleccion porcentual del 156% 1o
de vgencia redizandd |a selection de las unid - ntales por tre.

las f realizadas durants los afios

po de en el Archwvo Central, se debe realizar una

do A

selecaion porceniual del 15% lomando las Iransterencias realzadas durante los aflos

uu;mo wmple,

Ti ido el

30 |8 soleccion do las unidad: por

e : "

MW&!“

de on en el Archivo Central, se dete realizar una
do las forencias das durante los afos

GO |8 selecon de ks unidades & lales por

Archivo de Gestion ~ AC: Archivo Central
:  EAminacion

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Yotal
8: Seleccdn P: Papel

D. Dighalizacién
E: Electronico

RESPONSABLE DEPENDENCIA moouc% ‘\g

reew ) 2 JUL
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GESTION ADMMNSSTRATIVA, JURIOICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGD: MHFO0
CorstivATOND VERSION 03 HOJA: __8 DE: 18
Ll ——
ERIE: ®
ENTIOAD CONSERVATORIO DEL TOUMA
PRODUCTORA UBSERIE: @
LOGIA DOCUMENTAL: -
DEPENDENCIA :
PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL co0Go: | 1%
SOPORTE | metenciON |  DISPOSICION FINAL
co0IGO SERIES, SUBSERIES Y TWOS DOCUMENTALES PROCEDMIENTOS

110087

- Acta de Aprobacion de Polics (s aphca)

« Acta do wc0

- WO 08 Acivdades

N “’_v

- Cuertia 08 Cotro 0 Fachea (8 sphca)

Pago de Segurided Socks

- Seguridad Sodal como cotizents indepercionie | & apbca)

- ReOCION 38 paDd

- Cogea de Comprobants de Causacion

- Copia de Comprobante de egreso

“ Contraios de Prestacion de Servicios Profesionales

- Conricacion de Aimacén (Plan Arual de Compras)

- Sohcihay Disponibdaad Présupuestal
- Eshudi Previo
WbCMMoM(mM)

Privatas Cuaria)

Prop Tecrcs
-EM(MW’W&-I-)
“Eveluacion y S de P d C dn Dwocta)

- Adudicacon (Menor y Mayor Cuantia)

Forroo Ursco de Hogs de Vids Ley 190 de 1065

-F Unico € de Bilenes (persona natural)
- Dedlaracxin Ge Feama (persons piiaka)

Hoja de Vida
CﬂMhC-lﬁCan-m(‘lM

- Do Qe

- Documenios Que scredian experiencs

- Folocopes de Codude de Cladasasa

« Folocopa de Taneta Profesional (sl apca)

. RUT Registra Urco Tributario { )

bt '

Tranacurido el hempo de retencion en ef Archivo Central, se debe realzar una
selecodn porcantusl del 15% omando kas trans @liracas o los afos
|06 VIQeNcla realizando ka seleccdn de 1as unidades COCUMeNtales POr Muesireo
aleatono simple.

T mao o PO 08 100 @n ol Archivo Central, 56 debe realzar una
mmwuun do las i realizadas durame kos afios
de vigencsa reallzando 18 selecoidn oe las undades documentales por muesireo
aloatorio simple.

T do el b de retencdn en el Archivo Central, se debe reallzar una
uMWMudddlmmmmmmndnmmmm
de vigencia reaizando |1a sel 30 las unidades documentales por muesired
aleaono semple,

Aschivo de Gestidn AC: Archevo Central

CONVENCIONES:

Etminacion 8: Seleccion P: Papel

CT. Conservacion Total

D: Digitadizacion
E: Erectronco
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GESTION ADMINGS TRATIVA, JURIOICA Y DEL TALENTO
/i) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
COMIGD: MEO8
“;',‘f'.;;.’,?:" VERSION: 83 HOJA: 9 DE: 18
R PECHA. 29042017
ENTIDAD ERIE: ®
R TORA CONSERVATORIO DEL TOLIMA
UBSERIE: ©
DEPEMDENCIA A POLOGIA DOCUMENTAL -
TARIA cOmGo: | 190
PRODUCTORA A
SOPORTE | ReTENCION |  DISPOSICION FINAL
cooIGO SERES, SUBSERIES Y TWOS DOCUMENTALES (+] PROCEDIIENTOS
FORMATO | A M |CT| D | E s
- Centficado do A 3 Descign (vigenae)
- Cerificaso de A Foscados (vig Trancuirido of tempo de retencion en e Archivo Central, e debe realzar una
Covtlicaso de A Judcralos ( seleccion porcentual del 15% tomando las transferencias realizadas durante los afios
m«m-wm de vigencia realizando la seleccion de las doc les por m
- Exfvnenes Oagpaconales de Ingreso Sleatono simple.
- Certiicacion Bancana
- Mrnsa del Contrato
- Regsuo Prasupuesial- iqudacon de estampiias Transcumdo el empa de retencion en el Archivo Central, se debe realizar una
Pago oe [ stavpilas sedeccion porcentual del 15% 1omando 1as Wandlerencas realizacas duranie 04 afos
- Polza Unica de Cumplimiento (sl aplica) de vigencaa realizando 1a seleccion de las unsdades documentales por muesired
- Acla de Agrobacidn de 1"éliza (sl apéca) aleatorio simple.
- Acta de
- Informes de Actvwdades
- CONMCAcon 0 Supenesor
- Cuerta de Cotwo 0 Fachus (3l apiica) Transcurndo el tempo de retencadn en el Archivo Cenvral, noooondmrum
- Pago de Segundad Socis seleccion porcentual del 15% lomando las ransle das durents o allos
- Segundad Socal como cotzante independenie ( i spbci) de wgencia realzando |a seleccion de las unklades documentales por muestreo
- ReschucOn de pago aleatorio simple.
~ Copia de Comp e C. =
- Copia de Comgrobanie de egreso
110058 "Co de S isiros v 2 1] X
- Estutios Precos del Mercado (Cotzacones)
mnmclmmuw‘)
3‘“‘:- ihiidad Pranp Transcurmdo el bempo de refencion en el Archwvo Central, se debe realizar una
+ Estudic Previo seleccion porcenuad del 15% 1omando 18s ransterencias realzadas duante ios alos
- Gohcud ds Canbataciin Publics o Frivexta {segln cumiin) de vigencla realizando |a seleccidn de las unidades documentales por muestieo
« msciones Privadss (Mencr Cusria) |ateatorio sample
Propuesta Técnica economica 4
« Evalupcin (Menor y Mayor Cusrting
Evaluacon y Sek de P (Conrstacdon Drects)
= Adudicacon (Wendr y Mayor Cuansa)
- Fermata Urico de Hoja de Vida Ley 160 de 1965 Y4
CONVENCIONES: %
MA ARCHIVO
Archivo 08 Gestion  AC: Archivo Central CT: Conservacion Total D Dighalizacdn
:  Elminacion 8: Seleccon P: Papsd E: Electronco .
FIRMA RESPONSABLE OEPEN 1A
FECHA: q
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GESTION ADMINIS TRATIVA, JURIDICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

COoDKa: Mroam
X R HOJA: 10 : 10
COMALRYATOMO
Sl FECHA 2Sou/217
ENTIDAD ERIE: *
e TORA CONSERVATORIO DEL TOLIMA
UBSERIE: ¥
DEPENDENCIA POLOGIA DOCUMENTAL: «
CODIGO: | 110
PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL
SOPORTE | metemcion | DISPOSICION FINAL
cOGO SERILS, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS

crj o

- Formatn Unico Dockacion de Hienes (persona natural)

- Deciansciin de FRenta (Persons poda)
- Certiicado de Camara de Camertio (sl apica)
+ Documenios que acreddon osudios reslizedos

- DOCUMSalon Qu SIS Grpenencd
« Folocopa de Cedula de Chdadarsa
- Folocopes de Tansta Profesiond (3| aphca)

- RUT-Registro Urico Tributarks (vigenie)

« Cortificado de Antecedonios Dwmcpinanos (vigonio)
. Cartificado de Antocedonios Fcalos (vigorte)

~Conificado de A (vigervs)
- Constancia 3¢ AMacion 8 Seguidsd Socsl

+ Exdmenes Ocupacionaies de ingreso

- Cemficacsyn Bancana

< Mouta del Convslo

- Pokza Usica de Cumvplimionio (& apica)
« Acta de Aprobacion de Pokza (w sphca)

- ACta O¢ o0

- nlormes e Actividades

. Corsficacitn del Supenisor

. Cuentn de Cobwo o Fachra (s apca)

- Pago de Seguidad Socal

- Seguridad Social como colizanie independierie ( 8 apica)
- Resckacadn de pago

- Copsa de Comprobante de Causacon

- Cope 96 Comprobanie 08 6Q18%0

aleatono simple,

aloatonio sumple.

de vigencla realizando la sel

Transcurndo el bempo de retencidn en el Archivo Central, se debe reallzar una
seoloccion porcentual del 15% tomando las transferencaas realizadas durante los afios
de Vigencia realzando 18 seleccion e 134 unidades documaentales por muesired

Transcurrido el bempo de retencidn en el Archivo Central, se debe realizar una
seleccion porcenual ded 15% 10mMando 18s fransferencias realizadas dwante los afos
de vigencia realizando |a seleccidn de las unidades documentales por muesh

Transcurrido el bempo de retencion en el Aschivo Central, se debe realizar una
soleccidn porconiual del 15% tomando las transferencias realzadas durante los afos
An de las unidades do

laleatono semple.

lales por muesh

Archivo do Gestidn  AC: Archivo Cenlral
: Ehmaacion

CONVENCIONES:

8: Selecoon P: Papel

CT. Conservacin Total

D DigRalizacsdn
€: Electromco

ncmfz 77 'j“l ",‘}??C.
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GESTION ADMPNIS TRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CON0: JHFO.08
CoMVATONG | \ypycw 03 HOJA: ___19 P18
el ; g
ERIE: ®
:mm CONSERVATORIO DEL TOLIMA
UBSERIE: O
POLOGIA DOCUMENTAL: =
DEPENDENCIA C6000:
PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL | 00
SOPORTE | RETENCION |  DISPOSICION FivaL
cOoIGO SERIES, SUBSERIES Y TWPOS DOCUMENTALES (4] PROCEDIMIENTOS
FORMATO | M A |CT| D | E 8
0 (T CONVENIOE
110,081 7 Convendos Interadminisirativos L 3 s X
- Cortficacién de Almacin (Plan Arwal de Compras) Culminado los iempos de refencidn, los documentos que conforman la subsens de
- Sokoaud Dysponttiidad Presupuestal CONVENIOS se v o0 forma p b pOr U valor hestdnco, cuttural y para
- Estudo Previo @ nvestacion, con hines de respaldo y consulla del CONSEVATORIO DEL TOLIMA,

- Proguesta Técnica- econdimica
Formalo Unico de Moja de Vida Ley 190 de 1995

- Formalo Unsco Declaracion de Benes (porsona natural)

- Dx de Renta (persond jndca)

. Hoja de Vida

- Contficado de Chrmars do Comencio (s aphca)

- Documenios gue acredien esludios realizados
Documenios que Borediten experienc

- Fotocopia de Céduta de Cludadania

- Fotocopia de Tanela Profesional (o aplca)

« Mrna del Conkralo

- Registro Presupussisl

- Pola Unca de Cumpimiento (i apca)

- ACIa S0 Aprotacion Se Polies (M aphca)

« Acia de Inicio

« Informees da Actvidades

- Contcacion el Supervsor

- Cuerta 00 Coteo 0 Faches (o aplca)

- Seguridad Socdisl como cotizante indepercienie ( 8 aphca)

Reowchcion de pago

Culminado 10s Sempos de relencidn, los documentos que conforman (a subsene de
CONVENIOS se van en lorma pe 40 pOr BU valor Nestorco, cultural ¥ para
& investigacian, con fines de respaido y consulta del CONSEVATORIO DEL TOLIMA.

Cuiminado los Bempos de retencidn, los documentos que conforman la subsene de
CONVENIOS se conservan en forma permanente por su valor hestonco, cultural y para
& investigacion, con fines de respaido y comsulta del CONSEVATORIO DEL TOLIMA.

Aschivo de Gestica  AC: Aschivo Centrad
:  EAmnacon

CONVENCIONES:

$: Selecuon P: Papel

CT Conservaciéa Total D Digtalzacién

E: Esmctronco

y 2w U YV U VY & . W 4
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO

CODIGO; 1008
ORI veasion o) HOJA: __12___ DE:___18___
Pt St Ty 3
-« B
::mm CONSERVATORIO DEL TOUIMA EAR-
uasere: ©
] IPOLOGIA DOCUMENTAL: -
e SECRETARIA GENERAL €00130: | 200
SOPORTE [ Rerencion | DSPOSICION FINAL
cOmGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
FORMATO | AG | AC JCT | D | & 3
[110.08.2 C ios Inisrlnsthucionale: | 3 5 x
- Cerihcaciin de Almacén (Plan Anual de Comgeas)
. Solcitud Dy Libdad P il
- Estudio [Culmenado los tlempas de retencedn, los 4o o8 Que Consorman  subsene de
« Prop Técnica- ) ICONVENIOS se conservan en forma permanents por su valor histonco, cultural y para
- Formana Unco de Hoja de Vida | ey 150 de 1568 la nvesbigacion, con ines de respaldo y consuta del CONSEVATORIO DEL TOLIMA.
F Ursco Dy Se Llones (pevsons nelural)
- v i6n de Renta (p s
. Ho do Vda
- Cormncato de Camarn 0 COmencs (s Rpca)
O QU8 SEAGURIS SYRB0R [Culminado los tiempos de retencidn, los tos que conforman la subserie de
.?“'"":”c "":::'wl [CONVENIOS s conservan en forma permanents por su valor historico, cultural y para
__'m' e Taneta Protesionsl (s) aphca) e VeRDGACION, CON Anes 3@ respalco y consula del CONSEVATORIO DEL TOLIMA.
- Miruts ol Contrato
-ngw
« Polza Unca de Cusrgimmnio (w aphca)
Acts 3¢ Aprctacion e POILE ( SpAcR)
. Acta de ko
- idormas de Actividedes Culminado los iempos de retencidn, fos doc! ntos que conforman la sub de
. Contificacion del Superveor CONVENIOS se van en forma p por su valor histonco, cuttural y para
Cuents de Cobro o Faches (& sphca) I8 FvastQacion, con hnes de respaldo y consulta del CONSEVATORIO DEL TOLIMA
- Seguridad Sockal como colzanie Independhene { & aphca)
- Resohscion 3¢ pag0
110063 “C o8 de COOP 0 e 3 5 X
. Cortficacion da Almacen (Plan Arusl de Compran)
- Sokotud Disponibacad Presupoastal Culminado 108 bampos de relencidn, 108 documentos que conforman 1a subsens de
Estusio Previo CONVENIOS se c en forma p POr su valor Nstonco, culturel y pars
- Progs Técrics la #nvestigacion, con lines de respaido y consulia del CONSEVATORIO DEL TOLIMA,
- Formato Unico de HMog de Vida Loy 190 de 1995
- F Urico D de B {ParSOna nater i)
CONVENCIONES:
 Archivo de Gesbon  AC: Archivo Central CT Conservacion Total D Dwitakzacidon i
:  Elminacdn 8: Selecodn P: Papel E: Eloctronco -
unsmuunumlg_
FECHA: ™ * ‘
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GESTION ADMING TRATIVA, JURIOICA Y DEL TALENTO
(n) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO. JFO-08
co-u.'uro— VERSION: 83 HOJA: __13 DE: 18
e FECHA: 25042017
ENTIDAD RIE: ®
CONSERVATORIO DEL TOLMA
PRODUCTORA SERIE: ©
LOGIA DOCUMENTAL: =
DEPENDENCIA CONGO:
PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL - | 200
SOPORTE | mETENCION DISPOSICION FINAL
cooiGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
rormato | A8 | ac et o | E| s
Declar acsin dea Renls (persons jusica)
« Hoja de Vda
- Conificaso oo Camars de Comarco (sl apkca) Culmanado los empos de retencion, los do que conforman ka o de
. Do que ishr 2ech CONVENIOS se conservan en foma permanenie por su valor hisldnco, cultural y para
- Documemos que acredRan expenencia La investigacidn, con fines de respaldo y consulta del CONSEVATORIO DEL TOLIMA.
- Fetocopia de Céodua 0o Ciudadania
- Fotocopia de Taneta Profesional (sl aphca)
« Mrta del Conksto
- Registro Prescpunstst
- Pokea Unica de Cumplsentio (sl apica)
-z:m-mc-w» « los hempos de . bos o que conforman ka subserie de
"."““ [CONVENIOS se van en forma p e POr Su VAIOr NISIONCO, Cultural y para
:"’""“ ‘:.'_"’““ la imvestigacion, con fines de respaldo y consuita del CONSEVATORIO DEL TOLIMAL
- Cusrda do Cobero o Fackea (8 apica)
- Segaridad Social como cotizanie indeperchente { si aphca)
- Resohicion e
110.87 WW[%II VeI akzado of Elnrile S0 WesE NING §10 JOSANCUISCILN ON Y EEaaIcr, 50 COrmerva por U
910.07.9 o e A P 2 P x x ‘mil:or::'mm manmeo:wumuw.;o-mnn.-
. Mo de Vids |29qunacs como recor o p o 1 alcl
. Loy 1901095 acluansles mmmm muwmcmmd ente acarve
Hoga de Vida Personal doe W dreca y AN SOPONa BNy SO0 o ey
rmm-mn«m aplcar una de la sena -
- Copla de Cédula de Caxdadania Consteracdn 3 K8 vilones Culhrses . O b Empiear la wOIOY
de DIGITALIZACION, segin 10 estabiecds en DECRETO 3364 DE 1864, camo (nico mecansng de
- A 3 v m&mmnmmo -
ez Snaizado o Yaiie inculscitn oet dof | S8 COPmerys por un
- Antecedentes Fiscales perads itegral de 100 4A0E, GHO0 B Su MBI CON Bl FNIETE OF EQLIIED SO B SH03, 8N
- Anlecederses Juscales [P § nesgos pu cw prasTog tegaios, y
SO COMO MCOr = 0,
- RUT- Regairo Unico Tritutano bonos. pe orre obos muwmdmmmm
mnmm,mmm‘my Segun -
Copss Cersficadons Laborales Firakzado el lismgo de . aphcsr una de la seve documertsl, on
CONAseracin 2 106 Yakres Curars, CRNBICOS & NIONG 03 18 Misica I8 Morcs Qi
Logth Caritados Bonok Pandionaiel thacive) 1o DRNTALIZACION. 803 0 ssatiacsss en DECRETO 3344 € 1964; ccrmo rico mecariamo de
Comunicacion oficisl de nomteamenio en propledad PCNCy
CONVENCIONES: I
Archivo de Gestidn AC: Archivo Cenlral CT Conservacin Totat D Dwgaashzacidn >
Elrmnacion 8: Seleccion P: Papel E: Electronico

FECHA: ?? Ith_2019
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GES 110N ADMINES TRATIVA, JURIDICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS O RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: MFOM

comeavatomo VERSION: 83 MOJA: __14 DE: 18,

S Poak ?

..
::mm CONSERVATORIO DEL TOLMA
BSERIE: O
POLOGIA DOCUMENTAL -
DEPENDENCIA
CRETARIA GEN cO0I00: | 200
PRODUCTORA ool o e
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
cOMGo SERIES, SUBSERES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
B - ~ = Trverw T =TT oY
] e : = 8 Shprog peniodo mtegral de 100 ahos, ﬁmanmmdmuwmmmm
= ioncivniin Se noatcurionis ' tojaes ]
- Acta de Posesion mmcmo umam.m Chiacn
- Acto Adimisiat stivo de Retito 0 Desvinouiacidn ded ¥ abuajad, . bonos p sled enire clios [hrmcls Su VORNce o of Irthmo Cariral sl ACervo
+ Nolficackon de procesos judiciales doc. L A Unca y eech o sopane dgeal y BAgUN B e
Coarsficadon de £ studio Finalzado el bempo de aplicer una OOn Osstisbva de 8 serie documerns, en
Copa 1aneta Professonal (sl aptica) CONMeOSr SCON 3 106 VAIONeS CULNADE, CRNINCOL @ NEIoNG 30 18 Mlace  EMper 8 NONCs segrogsh
z e DIGITALIZACION, segun & eslablecdo en DECRETO 3364 DE 1984; COmo Unch mecansmo de
Evaluascon de Desempeno [rervadea nn W Asrheen Hesvdnen
Sobctud do Vacacones
Sobctud de Licencias Una vez tinal sdo of O o dod Vahagadlr, s CONSRIVE DO 1N
Sobomud de Periscs periodo integeal de 100 ados, debido & 3u relacion con of sistersa de soguridad socid on sekd,
- Copis RESOMGON VACACKNES on pe w:b Cald o = Caand o servcos y benehoos
Copia Resoluaon Licencias M‘ RO 2
0 do B y Ronts , banas p mmmwwmdmm
b ommmnmmy A . scp Sptal y
< Aulnstyaciin i descusio $400 01 (OQUAITIINNO FIAIZAGO 8l 16O 04 etencin. mwmwau
- Afllaciones 4o DisCuinto serie docurnental, e Conaider acdin 4 ks vak @ hi dola
Alncicnss & CF Erixtug Prammias da Sl Farpton In wprograhica de DIGITALZACION. se(xin &> sstatiecid s DECRETO 3364
- AR ARL-Asog do Rissgos L DE 1954: como wico mecanismo de consuka en o Archivo Histonco
- Alliaciones Fondo de Cosantian
- Allaciones & EFP. Fondo oe Pensiones [Una vez finsizado of ¥ . Hive plO Senvincidacion Gl Wab . 8 CONBANVA PO LN
- Allaciones Fondo Caga de Comgensacon Famdla .Mmua|ﬂmmawmwuum~mwnm
- Copla Resclucion Bonhcackin Servicios Prestados, Prama de fon p ¥ Me3008 pr PrTogety 6s logales, mvm
lvacaciones y Prima de Servicios. ladgursdos come » de p
- Cosanlias. Inlareses 0 Cosantlas calosos ke, DONOS P L mmmmmmmamm
-Nothcascin de Embago oste aceryO doCurnonial Be CONRErS UNica y exchusvaments 8N 1opore Ao y sleck Onco
N3 Médico Oaupacionsl de gy ¥ retiro segm ol rog Foak ol Sormpo de om, apicar una selocoon cualtativa de la
- Notficacxon y Seguisvenio de Acodente Laboral sene doc ol en ) 20N 8 os vasko e foos @ hislona de la musica
. nCapacidades Emplear la l8crica reprografica de DIGITALIZACION, segun 1o estableckdo en DECRETO 3384
. Parwesos DE 1854; como Grico Mecanismo de consita en o Aichivo Histieico
CONVENCIONES:
CT: Consarvacin Tolal D Digitalizacn
Elsmmacion $: Selecon P: Papel E: Elecwonco

FO. Archivo de Gestidn  AC: Archivo Central
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GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

COICO: JHFO-08
‘3‘&“.;;2':‘: VERSION 83 HOJA: __ 15 DE 18
oy e FECHA: 250402017
ERIE: *
:m CONSERVATORIO DEL TOLIMA
RODUCTORA
UBSERIE: @
POLOGIA DOCUMENTAL -
DEPEMDENCIA
SECRETARIA GENERAL COG0: | 200
PRODUCTORA
SOPORTE | RETEMCION DISPOSICION FINAL
cdoiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIWMENTOS
FORMATO A A |CT] D E s
110072 iorlas Laborales Docentes Ld 2 e | x| X e vez 30 o o 00 sacin del vab 0 CONSErva por wn
f.’::m:"»l‘m periodo integral de 100 ancs, dotdo & su con o sislema do seguraiad sockl en 3ok,
~ on p ¥ nosgos prok i Pr oty o BONACION Y
-(‘:quo‘.(:oo:a&dm qpansos coma dep P . rely.
K calkcuios Bck , bonos , enie olios. Duranie su vip T centeal
- Anlecedentes Fincales eslo acervo s Mach unica y oa digital y

R )GON Se a Mo

Hoias Labvundas

Acto Admmninirativo de Retro o D Aacion del trabagad:
- NOMNCAOON de procesos pidiciales

- Concados de Eshuao

- Copia Tarjeta Profesional (sl aplica)

C onfl e Dy 1D o plarts)
- Solcmud de Lioenoas

- Copes Reschucion Licenclas

- Dedarackin de Bienes y Renta

- Aslackones de Descuento

- Athaciones 8 EFS-Erncad Promotons de Sahad

- Allaciones ARL - Asep de Riesgos L

- A Fondo de Cesanti

- Athaciones a EFP. Fondo oo Peraiones
Atlaacionws Fonado Caps de Compensacitn Famdia
Prima de Servicio( = Beva mas de & Meses)
-Wacacionos y Prima do Vacacknos y Navidad

[s0gin of reguenmiento. Finadzado of lempo de relencon, aplicar una selecoon Dualava de la

sene doo, on alos Culbrales dendiboos e hestona de la musica.
mummmanmmmbwmmw
DE 1954; como unico de s oy ol Asche
Una ves finalieado of rérvile admin o desvinculaciin del ¥abaador, 1o P un
Pertoao Integral de 100 akos, mou <on o o A9 SeQundnd S0 &N Sakud,
& P ¥ Masgos p FRETORAtvaES o). SEOVCION Y DENencIos
adgaridos como [ dep 2 quad

cAlCdon ach Boncs ¢ @nkre otros, Dy m 0 o ol awchn ksl

mmmummv ¥
mdw Finakzado ol Sempo de relencatn, Wwwwnhh

10N a s Culurales, o oo la
mummummmnMumrow
DE 1984; como Unco mecaniumo de conuits en of Aschvo Hisknco

Una vez nalizado of ¥imne YO desvincutacion del S CONSEva PO un
|periodo integral de 100 afos, debido asu con el de socked en salud,
lon p ¥ MOSQOs P < promog ¥ bonon,
adquindos como de p ones p

bonos p mmm-nuu o on of archiv by,

mxmmuwnmymmmmym

Archivo de Gestibn ~ AC: Archivo Central

- Notficecon de Embargo segun e requerimiento. Finatzado of Bempo de retencain, aphcar una Seleccion cuaMaliva de &
. Exarmen Meé O ¥ retro Sene en alos Jhurale [ de la
- Noaicacon y Sequamsento Accente | aboral [Ememar 1a 1ecrica roprogranca ds DIGITALIZACION. segun o establecks en DECRETO 3354
| Incapeciiases DE 1954; COMO UMNCO MECINEMO 3 CONKLAR N o ATChive HSAACO
Porreacs

CONVENCIONES:

Elimmnacion 8: Selecaon P: Paped

CT. Conservacion Totsl D Digitalizacidn

E: Electronico

RESPONSABLE DEPEHDEMCIA PROOUCTORA

IECNA:Z 2 JUL 019
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MSIMMIMYNA.NRMY DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODINO: JHFO-04
e Touma . VERSION 03 HOJA: _16___DE: 18
T FECHA 15040017
ERIE: *
s:mm CONSERVATORIO DEL TOLIMA
UBSERIE:
POLOGIA DOCUMENTAL: -
DEPENDENCIA CODGO:
PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL R
SOPORTE | mETENCION DISPOSICION FvAL
cooIGO SERIES, SUBSERIES Y TWPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTOS
C do 08 bormpos do os que conk fa sone INVENTARIOS
110.08 * INVENTARIOS DOCUMENTALES P 5 L] X DOCUMENTALES so conservan en fomea permanente por su vakor hstonco, odhural y para ia
lrvestigacin, con Anes de respaido y consuta del CONSEVATORIO DEL TOLIMA.
110.09 " PEMCIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS P 1 ¢
- Pabicion, Quaja, Reciamo y Sugerenca Colmnado los Sempos de retencion, 108 documaenios gue cordorman la sene CIRCULARESE se
- Comurscacion Ohosd de Respuesta » por 0o p vakres d ¥ 30N elninadas mediarte ¢ PIOCESO B PICA3O
- Soprtes
Transcurmido of lempa de retencion en el Archivo Cenwal, se debe reallzar una |
110.10 * PROCESOS JUDICIALES toccion p | dol 20% %o do las o conli dusante 108 afios
110.10.1 < Acclones de Tutela P 2 & X |de wigencia realizando Ia seleccion de las unsdades documaentales por muestre
110.102 O Acclomes de Cumplimiento L 2 L] X |ateatorio simple
110.10.3 @ Acclones Populares Ld 2 . X
110.104 7 Accianes de Grupos P 2 s X
110.10.5 O Acciones de Habess Data P 2 8 X
110,108 S Falsedades en Materiales de D Pubk * 2 M x
110.10.7 @ Fatsedad en Documenios Privados L4 2 L] X [Transcumdo o bempo e retencion en el Archivo Cental, 5@ debe realizar una
110.108  Otwencion de Documentos Publicos Falsos P 2 L] X |seleccion porcentual del 20% tomando las fransherencis realizadas durante los aflos
110.10.9 © Dafos y Perjuicios P 2 ] X |de vigencia realizando la seleccion de las unidades documeniales por muestreo
110.10.10 7 Dafos en Baen Ajeno v 2 8 X |aleatorio simple,
190.10.11 “ Procesos Ordinarios e 2 8 X
1101012 © Pro de N dy R loc dol Dx h P 2 8 X
110.14 YREGISTROS DE CONTROL DE DOCUMENTOS Cuminado los Bempos de retencion, los documentos que conforman |a sene
190.11.2 © Registro de Consulta de Documentos P 2 CIRCULARESI s& elimmnan por no poseer valores secundancs, y son ekminados
110.11.1 ° Registro de Préstamo de Documentos » 2 mediants 8l proceso de peado
110.12 & P Cub e bempos deo 108 do% QUo Con 0 sore RESOLUCIONES s
. RESOLUCIONES 2 x | ccrmeryan en forma p POr S vakor Qaral y para la NYRSIgACKN, Con Nes de
reapabds y consuits del CONSEVATORIO DEL T
CONVENCIONES:
G: Archivo de Gestdn  AC: Aschivo Central CT. Consarvacion Total D: Digitahizacson
:  Ehmanacion 3: Seleccdn P: Papel E: Electronco
DEPEMDENCIA PRODUCTORA
. 20 g
e e 0 S AL L

y 2w U YV U VY & . W 4
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GESTION ADMMNIS TRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

101y |YTABLAS DI RETENCION DOCUNMENTAL

CODKGO; MFO.08
T T VERNION: 03 MOJA: ___'7___DE:___18___
FECIA 23047017
NTIDAD ERIE: ®
:m CONSERVATORIO DEL TOUMA
UBSERIE: O
IPOLOGIA DOCUMENTAL: -
DEPENDENCIA Sy
PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL 00100: | 200
SOPORTE | RETENCION |  DISPOSICION FINAL
CO(IOO SERIES, SUBSERIES Y TWOS DOCUMENTALES (e} PROCEDIMIENTOS

“Cuadros de Clasficaciin Documernisl
« Copia Rosclucion Agrobacon dot Comitd inerdicipinamo
- Acta Concaplo Teomoo Comidé Mierdeciphnand
. Copla Resotucon Agrobacon Comneé insstuconal de Archive
- ndorme de Procedemiento
Comunicacidn Ofcal
Acto Admenssirativo de Aprobaciin Corsejo Departamontal de
- Repore RUSD- Regero Unico de Sanes Documeantales

FORMATO | AG | AC
L

Culminado los tiempos de retencion, los documentos que conforman la
serie TABLAS DE RETENCION se conservan en forma permanente por su
valor histdrico, cuttural y para la investigacion, con fines de respaldo y
consulta del CONSEVATORIO DEL TOLIMA.

- Copla Reschucon de

ERENCIAS DOCUMENTALES

110.14 Ld 2 [} X ICulminado los tiempos de retencaon, kos documentos que conforman ks sevie
. Cronograma do Transforencias TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES se conseivan en forma permanenie por su
. Comunicacion Ohosad ivalor histdrico, cultural y para 1a investigacon, con fines de respaldo y consulta del
- Wvertarion Documentsles 'CONSEVATORIO DEL TOLIMA.

110.16

SORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS

- Centficacion de Almacén (Plan Arial da Compias)

« Soboiud Disponitdédad Presupuestal

« Estugo Previo

« Sotatud de Contratacicn Pubbca o Privada (segun cuanta)
- Invlacones Prvadas (Menor Cuantia)

Proge Técnica

+ Evahsacon (Menor y Mayor Cuantia)

-Evabancitn y S ) de Proveed [ dn Diectia)
Adpudicackn {(Menor y Mayor Cuantia)

Formato Ursco de Mop de Vida Ley 190 de 1985

Formato Unico Dectescon de Fwnes (persons nate sl

Transcurrido ef sempo de retencion en of Archivo Central, se debe realzar una
realizadas durante los ahos

seleccdn p sl del 15% tomando las rar
|¢0m ia reslizando la seleccdn de las unidades & talos por
aleatono simple.

Aschwyo de Gestidn  AC: Archivo Centrad
Elminacion 5. Seleccodn P: Papel

CONVENCIONES:

CT: Consarvacson Total 0 Dptalzacion

9018
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AR A TOMMD

ENTIDAD
PRODUCTORA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GESTION ADMMNS TRATIVA, JURIICA ¥ DEL TALENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: MFOMN
VERSION: 83
FEOW: PouioT

CONSERVATORIO DEL TOLIMA

SECRETARIA GENERAL

:
L& |

HOJA: 13 DE: 18

uaserie: 0
LOGIA DOCUMENTAL: -

cODIGO

SERIES, SUBSERES Y TWPOS DOCUMENTALES

RETENCION

PROCEDIMIENTOS

- Dr de Rema poRhCa)

- Hoja de Vide

- Centificado de Cémars do Comercia (s aplca)
. Do quo 3 =i

(o qua »
Fotocopia de Ceauta de Chadadarss

. Fotocopia de Tanjets Prodesionat (sl aphca)

- RUT Registro Unico Tributano (wgenie)
Certhcado de Antecedentes Disciph { )
Certhicado de A r 0
-Carsh de A A "y
« Constancia do Afsacon » Segundad Socad

. Exdmenes Ocupasconasies de ingreso

« Cerahcacitn Bancaria

- Miruta del Conalo

- Registro Presupuesish- Bguidaciin de estampites

- Pago de Estampitas

« Pokza Unca de Cunglemianio (s aplica)

- Acta de Aprobacitn de Polus (& sphcs)

- ACLA G0 W0

- NIOMes 38 Acrnwdades

- CAncackin ol Supervisor

- Cuenta 0o Cotro o Fackra (s aplca)

Pago da Seguaridad Socid

« Segundad Social como cotizante independsnie ( i apkca)
- Resobacion g9 pago

- Copla de Comprobanie de Causackon

Copla de Comprobants de ogreso

Transcumido el bempo de retencion en el Archivo Central, se debe realizer una
selecadn porcentual del 15% do kas transt ias realizadas ok los afos
de vIQeNCla reaizando la seleccidn de 1as unid: qocum POr Muesteo

[ aleatono semple,

Transcumido el lempo de retencion en ef Archivo Central, se dobe realzar una
SSecON porcentual oel 15% o do kas b ] reslizadas o los afos
[de vigencia reallzando la sel On de las unidades o lales pOr Muestieo

Transcumido of Hempo de retencicn en of Archivo Central, 36 debs realaar una
seloccidn porcentual del 15% do kas reslizadas los ahos
de wigoncia realizando la seleccion de las unidades lea por

aeatorn smple

: Archivo de Gestdn  AC: Archivo Central
:  Elminacdn 3: Seleccion P: Papel

CONVENCIONES:

CT Conservacdn Tolal

D Drgrtabzacidn

E: Electronico

A

FIRM. DE HIVO
v

A RESPONSABLE DEPENDEMCIA PRODUCTORA

y 2w U YV U VY & . W 4



GESTION ADNIRISTRATIVA, JURIOICA ¥ DE  TALENTO HUNANG
DOCUMENTAL

TABLAS OF RE TENCION

COONGO: MMFOO8
VERSION 03
FECHA: 25042017

HOJA: __1 DE: 4

ENTIDAD RIE: *
PRODUCTORA [ CONSERVATORIO DEL TOLIMA | ane; B
MPOLOGIA DOCUMENTAL: -

DEPENCENCIA BENESTAR NS TITUCIONAL CONGO: 120

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CONGO SERES SUBSERES Y THOS DOCUMENTALES o PROCEDMENTOS

FORMATO AG AC cr D € s
12001 * ACTAS Culmnaco 10s bampos e resencion, 08 JOCUMGTIoS QUe CONOrman |a Subsans Aclas
1 S Actas Comité de Advusiones P 2 x € CONServan on frma panmanente Por U valor Mstdrco, cultrsl y para s

nveshgacon, con fnes de respalds y consuita en of CONSERVATORIO DEL TOLIMA.

Feha 180MCe PaTCacon EACLentro Fokionco Transcundo el bempo de on ol A Contral, sa 0ebe realzar wna)
Canic O SRCION pOrCRTiuM Sel YO IO s Iranater reahzadss Oxsrie l0s 8Os
< D9 VIQENCHR ] o L ON 0 B8 LNAated COCLTErAMGS POf MU sliec
Slostono STl
Aiado 08 asenendie ol Evenio {ae
- - 6
12003 * MISTORIAS PRICOLOGICAS 1 s X pes gyl " ',wm
Atwiona Clireca Adutas Penodo o o quince (15) afus CoMados & pate du la fecha de ls UBine stencon e
Rempon Fxtems ONCO (3} BITErcs 3M0S DChS NEIENCION § CONSEVAcON 58 N 8N &l 2CTWwo 08 G0N y 06
ez | ) aNos spaentes en of 4 ¥ SeeTs P g - el
Separeenio Pucotdgco anculs Fewl ol bempo ow - BEACE AN SelecTON
= ls sone SO on dordde w deben s e orclan
Orusbes Cb O, Curtico & headocs pare of CONSERVATOMO DEL TOURA on donde Ninarmeme y
Transcumdo o Nerrpa de 1Mencion en o Archied Conral. 5 debe realzar ung
12004 ® WFORWES o cel 10% las rar Quranie 18 afice
B8 VOeNCIa ealZandd I8 SecCon 08 Ias LUNdedes JOCUIMErtales POI Muet e
120041 Siformes oo Gesbon -1 914 X |slestinio semple
120.08 [* PLANES o= 1 Tt ] el L . -
1008 © Plan de Capecitscitn 4 ' x |r 0 o Bernps de o 8t Archive Cenval. se debe resiizar uns
- Py de Copactacdn Agrotads SERCION PO - el 10% o trawnd reakzades Guanie e afce
- Sl e Capachiacion e WEnOa Teahzando ke Seecoon du ks unsdades JOOUMErtales POr Muasireo
C ] O C slostiro sengla
Formato de Austercis & Everto
- € o C
Tmes 2 = Plan @ Depores y Recreacedn v < x
Prog dw A Frcs S T #MOO oo 08 0 ol Archive Cantral, e dete realus una
o e Actress e ol del 10% las i aees rechradns Guianie los afcs
¥ de A £33 S g i o In o e lan documertales por muesireo
de > du A Flaca
Sopories de Desarrolio de Actiwdades
CONVENCIONES:
Archive s Gasbd AC: Archivo Cortrad CT Conservecdn Tots D Digtalizacibn
: Edrmnecdn $: Setecoon P: Pagel E Ewchionco

y 2w U YV U VY & . W 4



@)
£
)

<
I

HOM: 2 D€ ___&

RIE:

BSERIE: © |

OGla DOCUMENTAL -

Trabajo
Poltce de Sepunded y Sehsd en of Trabao

Lemmaocnes
“Meatriz Gu segureTio Creo 50 hores
- h de r ae

CONGO SERES SUBSERIES Y THOS DOCUMENTALES o PROCEDMENTOS
FORMATO | AG

120063 O Pian de Pre ¥y & ow I Sabud P 2
. Py A R
. Pubicsdad - Trarecumda el bempa de resenceon en of Archiva Cenral, se dabe reakzar una
- Lenaco 08 Provesderes Pancigarsss C 13 sal dea V0% Lo wCxins (eabZzadas durane los afos
- Limtedo 3¢ Pasioperies ﬂm a 1 de las o Por
R ¥ de E. Wedcos Cn slestcr o serpe
-Ic—waamolm
- Cangafas de Promocan

120064 @ Pras de Sestema de Cestita de Segurdad y Salud en of

Transounso & BMEO 38 Meencidn on of Arctive Certral, 8o Sebe resics uns

o sl dedt V0% e Wansferencass reabzades Guramne los anos
de viger Shzand0 \a seleccitn de las unidack por
slestono simple

lrmmdw«mmdmc-wd s debe reshzar una

selecciin porcantual del 10% las sakrodes s aflos
de E) On che ks Por
d-:n)uuh

Transcundo of bampo de refencian an of Archwo Central, se debe reslzer una

A0 PO o del 10" las ¢ ....tm.onmmm
de vigencia + o la on de las Ak tades Do
|lestcro serpile

Transoumco of BeampOo G8 ftencion on o Archene Certrsd, nmmm

Matrz dw l0enifcacion ae Resgos selacsion porcentusl del 10°% los wass das durarre los afos
Mabr O PRONISCON O NSgos o AN 19 Sk ) O s unideces & por
-Livia da Chegma Mnm
-WCTTeS
A BCRIIEY ST et
G et Camteo
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DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GES 110N ADMINS THA TIVA, JURIOICA ¥ DEL TALENTD HUMAND

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIOO: H-FO-08

VERION: 63

FECIWA: 3800017

l CONSERVATORIO DEL TOLINA

BIENESTAR INSTITUCIONAL

HOM: 3 O 4

SERICE, SUBSERES Y TWOS DOCUNENTALES

FORMATO | A0 | AC

cr|o | E S

ANt Su planes Ou Mepramerss
Maviy ol Plan de Taben

Transouriao ol Sempo de retencan on o Avchwo Central, se debe realaar una

P sal et YO% tomando les War Surane los sfos
06 wIgenCia - Y O e Lnecd Es P
slealono seTpie

Trarscundo ol termpo de retencdn an of Asctive Certral  se debe realcer una

pox al et V0% as Wansferencas realzadas Aranie los alos
de Vigaencis rasksanco e 1 O les S, [

Transcurido ol Sempo de retencdn an of Aichive Cantral se debe realizer uns

o sl ded YO% las wansfersncas raatzadas arane los a'os
de wigencis reakzanco a Y e L Lk e e L

—

Trasscunao ol bampa de retencdn an o Ascteo Cartral, se Gebe resizer uns

sl det 0% 1omando las ansherencas raal zadas rame los a'cs

06 WIDENCIe Raallands o o Ow les 3 Do [
ool seTpde

Trarsoumao ol tempa de retencion an of Archwo Central, 5o dabe malaar una

P aal dal 10% 1ormando s Hanslerencas reeh Zades Juanie 1os alos
de vigencia - 1 O las L SO o

e

AG Archivo de Ceston AC: Archivo Centrad
E:  Ewmnacon

CONVENCIONES:

5 Salecoon P: Papel

CT. Conservacin Toud

D Digtaiizncdn
E: Eacwonco
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TABLAS DE R TENCION DOCUNENTAL

CONSERVATORIO DEL TOLMA

BENESTAR INSTITUCIONAL

TATIVA, JURIDRCA ¥ DEL TALENTO HUMAND

CODNGO: ”e

120062

10066

SOPORTE | RETENCION

o
soumaro | AG | AC

- Taswnos da Raterancs
Lsado a8 necrecs
- Lntaas ae Cumgs Sa R
Do, por G
- Actas o Comnes
= Proge oo Swyg. » Egresados
- Programa de Egressdos
- Progeema de Senvcos pars Gradusacs
¥ de E o€ e
-Blase de Datcs
= P de Indacion » E; ~

-Faber 08 Vieds Urwvarstans y pava 08 Fasres de Farsla
« Naterial do Apoyo paia ol Desarolo de Tellerss y

Actenleatat
- Prograna de Induccdn
FOrmao assanaa
ol de S Aeod Al
- Té o R Paa ASgnacion e S <
- D Cr pox €
- Actis P wo 5
- Lntado Ou Fastuderies Subaitiacas
. Registso Semanal 0 Pago
- Encussls o 5 el S o A
T Progrems do Monhorise
p de S e
opss Se Vide
- o Actusl de Clse
e Segue de
® Programs de Yigias del Pstrimenio
Progr ¥ Angr e A de b Vigias
« Cormot ow A Vigias ow F

L 2 e

Transoutido of bempo de retencion en of Archveo Cortral. se debe reslzar una
sefecitn porceniust del 10°% Iomenado les iansferencaas resbzades Guranie s a'os
de vigancia tealeado s de las unid documentales pol Mmusslieo

|alesccro simple

Una vaz fnalizado of tempo de retencidn en ol archivo de gealdn y il
elvmerar yo ue No ¥ walkor -

Teanacurrido of iernpo de retencitn en ol Archive Ceniral, se debe realizar una

SHECTION PO el 10% s rasresh Ananie os ahos
S g k do e G o has ured documenrtales pol musalies

T o o da ion en el Archive Carral, s dote realizar una
SSSCCION por ol del 10% as Asants los ahos
D VOGS TealZanao e O L QUOAN LB O MUY e
AealonNo semple

Transcumao o 1ampo 08 reancon en of Archivo Cantral, se debe realizar una

solecoaon parcentual del 10% las Ararte kn shos
09 WA NGIMTANT0 13 EISCTKN 08 las aoo por
bl ) ST

T w0 ol 0o e S0 80 o ANCRive Cantral, 56 Sabe resnzar uns
soleccan porcentual del 10% las Auranme los ahos
06 WWORrCi MeahZAN0 e YO Les COCUIMGLHSS DOF MUY 6O

y 2w U YV U VY & . W 4



DESTION ADMINIS T A TIVA, JURIOWA ¥ DEL TALENTO HUMANG

TABLAS DE RETENCON DOCUMENTAL

CONGO: ¢ FO 08
VERSION: 03

£ emenecaon $: Seleccdn P: Papet

E: Emctronico

=SEEES | pmowa: 2uoeeny
ENTIDAD
 PROOUC TORA CONSERVATOMO OEL TOLINA
COORDINACION g
enODUCTORA O SEAVCIOS DE APOYO COONGO: 0
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
COONGO SERIES, SUBSERES Y TWOS DOCUNENTALES o
FORMATO AG AC 1=} oc ]
1001 " BLETNES 14 2 L] x x
Aepans Camn T > ol ST de 1on e o Archive Central, se dete resfizar wra
SMCOON POICentua del 25% las Aurante s anos
Comgrebanies s ingreso [ de vgenoa o e de \a JOCAMriaies POl Mue sreo
€n . 1 lacrecs o DIGITALIZACION como
Monevares os Caga mmum mnm-ncecaﬂouuneu«.
~Trasiaaos Harcams
153 [* COMPROBANTES
130021 “ Comprobanies de Egreso g 2 L n
Reschucion de Pago
ry o0 Dapor Frasuguesial
Corrao
Orpen 48 Senwoo Cuminaco bs tempas de retencon los WOS Que Cor a
Magshio Prstupessla COMPHOBANTES s conservan on 1orme permanenis Dor S valor atdeico, culuaed y
Acta de wick P 48 wvensligacedn mcmam,m.acmwnomom
Adrme 06 AChWIades TOLIMA se oebe por ol Sel 15% wmando  las)
Envada de Almacsn rar u-‘on-ﬁmm jo - do la|
Fanen et GO0, por al 0 S
Rogelo de Pago de Segundad Saciel
Lt O s ™
“Ncerwas
anite Segunaed Socisl
Mm\ﬁ;ﬂnﬁm
3083 L gt 3 L] X x
-Fxvunios Bencanos
Notas do Concibeckin Descens
Lituss do Bancos Trarsoanas e wemps de 4N en el Archive Ceniral. 3¢ Gete reeizer une)
Seloocion porcertual del 25% 1as wias curante los ahos
08 vIgenCH fesza 18 N O las SOCUrTELakES PO MUest 0|
slestorss serple En donde se a la de DIGITALIZACION comol
mado de consuiia. segun o estatiecyio en DECRETO 1364 DE 1984,
CONVENCIONES:
Archivo de Gastdn AC: Archivo Cankst CT Cormervecadn Totsd D Dignakzacon

y 2w U YV U VY & . W 4



Acchwo de Gestion  AC: Avchweo Central
Esmnacon

S Seleccin P: Papet

CT Corservacon Toted

0 Dgaloacedn
E: Echonco

p GES TION ADMINIS TRATIVA, AIGOICA ¥ DEL TALENTO HUNANG
a) TABLAS OE RE TENCION DOCUMENTAL
- COOGO:- JHFO 08
- VERSION: 03
LA FECHA: 20042017
HOMA: 2 DE: 3
ERIE: *
‘m'w CONSERVATORIO DEL TOUMA
¢ BSERIE: ©
OGIA DOCUMENTAL «
<t COORDINACION DE SERVICIOS DE APOYO CO0I00: 1
SOPORTE | RETENCION DUSPOSICION FINAL
COMGO SERES SUBSERES Y TWOS DOCUNMENTAMES PROCEDIMENTOS
FORMATO AG AC | CT | D |OC € s
T4 [ GECUARATIONES TRIBUTARAE
130041 = Declaraciones de impusstes Sobre las Verdes va 2 L] x
Haolchud G Devolucion
< ol C: Soacituc de Devol
Maschucon Oe vals . 2 :
Acta de wets Una vez fnalizado el lempo de retencicn en o archivo de geshdn y central,
Rashucon confimacon 6e oh iAe Wum.m"ummwmmdl
Cantcackn cusnta de Cotwo CONSERYAORIO DEL TOLIMA
Cantcacs Jurta oa Comacores
Tarmts Profesions Cortedor
Documion S Kot sd Sel Representants
Logel y Condaaon
RUT. W0 Lineo Tritsdano del Consenvasono ool Tosma
(3 T 2 [] n K [ Trarmcamnds ol Sempo e mtencein en o ArChns Central, s Gl allar una Semeccitn
Ralarce Genesst por owl 25% e Y o afon de vigencn
-E35200 Oa Hesutados - O las ur L o ake single. En donde
Notas de Movelacon S AR TR W IR 00 DIGITALIZACION <omo Unico Mede 90 ConMAR. segen o
estatiecads en DECRETO 3354 DE 1954,
[T3008  |"HSORNLS Cubmmads b tengos de N s deas Qe conl @ nhcare MFORMES sal
130 04 1 (O informes Contabées 3 ? x VA N Sorma p PO e vebor soral y pore e Yo con
10082 [Ynformas & O 4 s Viglaneie y Comtrol 3 7 X s 08 BApad0 ¥ 0aneulia on o CONSERYATORIO DEL TOLIMA, 30 000 restzar wna
SeteCodn of Gl 1% ) 1} BN s ooy 09
Movmensto St U0 Sistems Cstadsncs Unficado de Deucs woenoa > e s Foc por stres Bmpie
120083 [Pinformes de Ejecuci Prosupentsle ? s X |Cumiseds s tenpos de 108 deca e 8 mtaanie MFORMES se
Ejecuccion Presupusital Ingre: e iorma p W POr B vl RISISNCO. CUMUcEl ¥ DS R FWeSgROOn, Con
o s 08 respald y canauita an of CONSFRYATORIO DEL TOLIMA 3o dete reallzar une
- pecuccite: Presupusitsl Egreso o0 p del 1% s & s aos de
= e G- s o - L POl MUBITE0 SO e
.n“‘ Tt Culmisade s wos de oOn, loe doo, Que s staerie INFORMES se
” acs Agrobadcs o forma p WE PO! S YR NeSIONCO, WU ¥ DS B FWESIgR00N, CON
e 08 Nespalii y conauta on of CONSERVATORIO DEL TOLIMA. se debe /saizer una
Eistucida Prosugusssl P del 15% do las s duranee s a%0s e
4 b et L selas Clen e Man ucidaglas o S Lo ok O savche
CONVENCIONES:

rnucw OF ARCIIVO

ki s arid odin et g

y 2w U YV U VY & . W 4



TABLAS DE RETENCOION DOCUMENTAL

COMNGO: JHFO48
VERSION: 03
FECHA: 28042017
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