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: = RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL mn:fuom,.,nm : %
; : PROCEDIMIENTOS
il SERES YTEOSDOCUMENTA =5 S Proceso Procedimiento | CT | E |MD| S |Fisico| Digital
Gestién Central
N e ol [ Direccionamiento [ , [ [ [ -
560-01 ACCIONES ADMINISTRATIVAS | |Estrategico | | . L . -
= [ | | Cumplido el tiempo de retencion documental de dos (2) afios en
| i archivo de gestion, seleccionar las ciriculares normativas y
| | | conservar totaimente. Digitalizar de acuerdo a Circular externa AGN
i | No.005/2012. Conservacién Las circulares con informacion de
560-01.01 Circulares 2 8 m _ 7 % Xo| X X | caracter general realizar una seleccion cualitativa y cuantitativa del
| | | | | 1% anual de la serie, la cual se conserva en memoria isntitucional,
i _ | las demas eliminar de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080
_ _ W de 2015 Articulo 2.8.2.2.5
560-30 |HISTORIAL DE VEHICULOS 2 5 7 X | x ﬂ X X
| S EESNT § ol { 1
T T_uonc_._._m:ﬁom de adquisicion | B | 7 X Serie nom:..:mam_ de <M§ administrativo e J_m”oozno. empieza el
e 1 e p— T tiempo de conservacion en el archivo de gestion dos afios (2)
*Tarjeta de propiedad | x
i ,m\ma.m i prop - ﬂ = = [ N i ~ | cuando se de baja el vehiculo.Se transfiere al archivo central por
| Ooo._m Polizas de ol . i S | SR SEEER — - diez (10) afios y se conserva en memoria institucional. Se
_|"Recibos pago de impuesto | | 8 ! | X recomienda digitalizar en el archivo central de acuerdo a los
*Formato de mantenimiento | - | X - | lineamientos dados en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
| *Recibos de cmmo___wm | _ | X Archivo General de Nacion y los criterios establecidos en la guia de
—— : — T I | E T | | requisitos minimos de digitalizacion del AGN. Para la conservacion
T.E«o:.:m Ambulancias. Listas de chequeo * | | X | tener en cuenta los lineamientos dados en los Acuerdos AGN 006 y
| o - B | | , 008 de 2014 y Sistema integrado de conservacion de la Empresa
*Revision tecnico mecanica | | _ | [ x |
'*Seguro Obligatorio | | B | I I N A O , - -
| .|I | | |
| | | | |
33 ﬁI_mqox_br DE TITULOS BIENES E 2 g8 | ireccionamiento | B | X 7 x W Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
560- 'INMUEBLES Estrategico | | conserva permanentemente. en concordancia con Circular Externa
- L e - _ = | .Ll- B . N0.003/2015, Numeral 4 y Acuerdo AGN No.002/2014, articulo
~ *Escritura publica - . | - | _ X | No.16. Digitalizar de acuerdo a Circular externa AGN No.005/2012.
"~ *Certificado de tradicion | | , | I x OoqmmEmo.a_._ por ser o,o_._mam_.mn_um.u_m_._ cultural o .nm msun.i.m:.nmm
oo . — — t I T P T | arquitectonica o urbanistica para la ciudad.Se recomienda digitalizar
["Avaluo R == - S 7 e desde el archivo central de acuerdo a los lineamientos dados en el
|*Pagos impuestos o Bl ] _ . | 7 kB | Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 Archivo General de Nacion y
*Licencias - | . | | X | los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de 1
. .u_umN.wﬂmm_,..Om | | | X | digitalizacion del AGN.
~ |*Ficha catastral ‘ B | | - L x | - - - B
560-35 INFORMES _.zm._._q_._O_Oz>rmw . _ ] | A, il - - .
‘ | | 7 Subserie documental de valor administrativo. Posee valores
| | | | secundarios. Terminado el tiempo de retencion en el archivo de
| 7 | | | gestion dos (2) afios, se transfiere al archivo central por ocho afos
560-35.43 INFORME DE GESTION | 2 | X | (8) .Desde el archivo central se digitaliza en Archivo Central en

*Informe

| concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012,
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN
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| Gestion | Central | © | : | = ;
560-36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS N | | S B ‘ L P S
T | | | Cumplido el tiempo de retencion por cuatro (4) afos en el archivo
7 _ | central se conserva totalmente ya que describe las series y
| 7 | subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
= | | central e historico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar
560-36.02 INVENTARIOS Goocﬁm24>rmm BE 7 2 4 | X | 7 f X X los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
ARCHIVOS DE GESTION | 7 acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
| | W 7 | digitalizacion del AGN. Para la conservacion documental, tener en
7 i _ | cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
- | | | 7 | B Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014 -
o o | Cumplido el tiempo de retencidn por cuatro (4) afios en el archivo
m | 7 | central se conserva totaimente ya que describe las series y
| | | subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
|INVENTARIO DOCUMENTAL DE | o | 7 central e historico y permite recuperacion. Se recomienda w_,m lizar
560-36.06 | 2 a4 Gestion de X | X X los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
_mzqmm@» DE CARGO , _ Sistemas de _ h acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
| i | Informacion | 7 | digitalizacion del AGN. Para la conservacion documental, tener en
| cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
B | i | _ _ | | Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014 -
[ | | W i Instrumento que evidencia el registro legal de la transferencia
W | | | | primaria o secundaria de las series documentales, segun el tiempo
| _ | de conservacion establecide en las tablas de retencion documental.
| Decreto 1080/2015 Art. 2.8.2.9.3. El tiempo de retencion en el
INVENTARIO DOCUMENTAL DE ) a | , 7 archivo de gestion cuenta a partir de la fecha del inventario de
560-36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA | ” X _ | X x 7 transferencia. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
| | | |cuatro (4) afos, se conserva totalmente.Se recomienda digitalizar los
[ | 7 documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
| | _ | W acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
| f | A digitalizacion del AGN
560-37 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 i 5 | 7 X | x| x W Serie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da
| - S = —1 _ ; { i - - testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
ﬁ Cronograma de Mantenimiento Preventivo " | | | i & | las funciones y la ejecucién de los procesos. Cumplido el tiempo de
|- Automotores ( GT-MPA 270) | » | , | | ﬁ retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
— ST — - _ Gestion de r - — _ ‘ consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
*Control de Mantenimiento Corrective - _ | Sistemas de | 7 % " judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
Automotores (GT-MCA 271) | Informacion Terminado el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar

"*Lista de Chequeo Estado de Ambulancias

AH\zm:ch_h@»_u.m_‘mb 302)
*Turnos Personal (GH-TP 491)

X

muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
memoria institucional. Los dem&s documentos eliminar de acuerdo
a lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. Y
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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CODIGO . SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES >M”_m“_w Mm Mﬂn@ﬁm Procash Pl et cT | MD| S |Fisico 7 Digital PROCEDIMIENTOS
_ I A , | Direccionamiento , T 5
moo.la.m - v;zmm _zm._._._.co_Oz.’_.mm L A |Estetegico B - ) k
| | _ ~ Subserie documental de consulta retrospectiva, informacion
|PLAN DE MANTENIMIENTO i , | histérica. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
560-46.13 |HOSPITALARIO 2 8 | x central ocho (8) afios conservar el 2% de la serie. Digitalizar desde el
| ” | i _ archivo central de acuerdo a Circular externa AGN No.005/2012 y
L \ _ -~ -~ ﬁ _ N ! L i  criterios establecidos en la guia de digitalizacion del AGN. Conservar
B _ Plan ) L | Moo g ! _ _| de acuerdo a los criterios establecidos en los Acuerdo Nos. 006 y
| R | N | 1 | | 008 de 2014 ambos s soportes.
% | A | , | | Subserie documental de consulta refrospectiva, informacion
| | historica. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
560-46.30 PLAN DE SEGURIDAD VIAL , 2 8 f _ X | |central ocho (8) afios conservar el 2% de la serie. Digitalizar desde el
| i | 7 archivo central de acuerdo a Circular externa AGN No.005/2012 y
[ | = o - i W =] - - | _ | _ - __ criterios establecidos en la guia de digitalizacion del AGN. Conservar
|*Plan B B B | X | de acuerdo a los criterios establecidos en los Acuerdo Nos. 006 y
| . ‘ [ X X 008 de 2014 m:.__uom soportes.
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Nota: *
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