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1100-001 ACTAS
1100-001.011|Actas de Pérdida o Hurto de Elementos 1 2 X Una vez cumplida la totalidad de los
Formato de Acta de pérdida o hurto de elementos tramites se considera finalizado
Denuncio — integralmente el proceso; por lo cual
Informe Ep?pleado (.I.Der.d’lda) se Elimina. Las evidencias quedan
Investigacion (Cgrthamon) — registradas en el proceso de baja de
Memorando Definitivo cc. Contabilidad, Talento inventarios y contable.
Humano, Bienes, Trabajador.
1100-043 INFORMES
1100-043.05 Informe a Organismos de Regulacion, Vigilancia 5 10 x | x Se conservan en medio ﬁsicol10 afios
y Control en el Archivo Central posteriormente
se digitalizan para consulta y se
Informe selecciona muestra del 10% por
vigencia anual para el archivo
histérico, sirviendo como apoyo
trascendental en decisiones futuras.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total E: Eliminacién D: Digitalizacién S: Seleccioén
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1100-043.07 [Informes de Auditoria y Seguimiento 2 5 X
Memorando Informacién fecha de Auditoria
Lista de Chequeo Los documentos se conservan un
Formato Acta de Reunion de Apertura tiempo prudencial Se selecciona una
Cronograma de Actividades muestra del 5% de la ultima vigencia
Formato de Acta de Cierre como testimonio de la funcion
Formato Plan de Mejoramiento administrativa.
Evaluacién en el Kawak
Informe Final
1100-043.15 |Informes de Indicadores de Gestién 2 5 X
Evaluacion de Cada Gerencia Una vez cumplidos los tiempos de
Evaluacion General retencion en las fases de archivo se
Informe procece a su eliminacion en razén a
que la informacion queda consolidada
en el proceso de la Coordinaciéon
Seguimiento Estrategico SIG y queda
registrada en el software KAWAK
1100-043.18 Informes Diligencias Administrativas Internas 2 5 X Tenido en cuenta el Ciclo Vital de los
Solicitud Apertura Diligencia Documentos, se procede a Eliminar
Material Probatorio por no presentar trascendencia en las
Informe acciones administrativas reposando la
informacion en la Historia Laboral del
trabaiador
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Inf de Gestid Bal 3 5 X Una vez cumpla su ciclo vital se
1100-043.26 |informes de Gestion y Balance procede a eliminar, La informacién
Informe Anual de Gestion y Balance esta reposa en el informe anual de
Gestién y Resultados.
1100-043.32 [Informes Cajas Menores 1 2 X Una vez realizado el tramite se
Formato Arqueo Caja Menor procede a eliminar ya que es de
Formato Arqueo Caja de Recaudo caracter informatvo y toda la
trazabilidad queda registrada en los
Informe Trimetral Caja movimientos contables.
1100-043.33 |Informes de Gastos 1 3 X Es posible su eliminacion debido a que
Informe no posee valores primarios ni
secundarios solo reflejan tramites
administrativos.
1100-043.34 |Informe Horas Extras 1 2 X La informacion que contiene carece de
Formato de Horas Extras valores que ameriten su conservacion
Informe Horas Extras a largo plazo en razén a que queda
consolidado en los registros de nomina
y contables.
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