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ACTAS . - - o
600 7 |Actas de Comité de Convivencia y Conciliacién laboral L subserie documental Actas de Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral posee valores
primarios y secundarios. Finalizado el tiempo de retencién establecido, la subserie se
NA NA 2 3 cT MT conservara totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que este comité
Acta vela por la prevencién de consuctas que puedan constituir acoso laboral. Lo anterior en
Citacion cumplimiento de la Resolucién 652 de 2012 expedida por el Ministerio de Trabajo.
Lista de Asistencia
600 8 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el La subserie documental Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
Trabajo - COPASST COPASST posee valores primarios y secundarios. Finalizado el tiempo de retencion establecido, |
Acta NA A 5 s o - 1a subserie se conservaré totalmente en el archivo histSrico de Bogotd, en soporte original, ya
Citacién que poseen valor para la investigacién , debido a que se evidencia la reglamentacion de
Lista de Asistencia seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, art,
2.24.6.13.
600 10 Actas de la Comisién de Personal La subserie documental Actas de la Comisién de Personal posee valores primarios y
Citacion secundarios. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservara
Acta NA 3 totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que se evidencia la eficiencia
Lista de Asistencia de la administracién publica y la garantia de participacion de los funcionarios en las decisiones
que los afecte.
600 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Justificacion técnica de recursos
Instructivo para la elaboracién del anteproyecto La subserie de i posee valor inis ivo una vez|
(procedimiento) cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, estos documentos evidencian la
proyecto de p por depend NA NA 2 3 E necesidad de modificar las jaci hasta la iciéon del acto
proyecto de p administrativo. Finalizado el tiempo de retencién establecido, la serie se eliminaré por no
Marco de gasto de mediano plazo poseer valores secundarios.
Memorando
Comunicacién oficial
600 COMPROBANTES CONTABLES . - N "
La subserie documental Comprobantes Egreso posee valor administrativo una vez cumplido el
600 1 |comprobantes Egreso : o i o N -
tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central,
Autorizacién de pago NA NA 2 8 £ con el fin de que sean testimonio de la gestion de la entidad. Finalizado el tiempo de retencion
Factura establecido, la serie se eliminard por no poseer valores secundarios.
600 2 |Comprobantes Ingreso La subserie documental Comprobantes Ingreso posee valor administrativo una vez cumplido el
Comprobante N i . o .

NA NA ) s e tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central,
con el fin de que sean testimonio de la gestion de la Entidad. Finalizado el tiempo de retencién
establecido, la serie se eliminara por no poseer valores secundarios.

600 ESTADOS FINANCIEROS
Balance general
La serie documental Estados Financieros posee valores primarios y secundarios. Una vez|
Estado de resultados - . " " .
> o cumplido los tiempos de retencion en cada fase de archivo se conservaré de forma total por se
Estado cambios en el patrimonio NA NA 2 8 cr evidencia de la ejecucin presupuestal, la destinacién de los recursos asignados y el total de|
Cambio de patrimonio recursos propios.
Flujo de efectivo
Estado financiero consolidado
600 HISTORIALES DE VEHICULOS
Tarjeta de propiedad La serie documental Historial de Vehiculos posee valor administrativo una vez cumplido el
Poliza de seguro NA NA 2 8 E tiempo de retencién en el archivo de gestion se trealiza la transferencia documental
SOAT respectiva, con el fin de que sean testimonio de la gestién de la Entidad. Finalizado el tiempo|
Revision techicomecanica de retencion establecido, la serie se eliminaré por no poseer valores secundarios.
Informe de mantenimiento técnico




600

HISTORIAS LABORALES

Hoja de vida SIDEAP

Hoja de vida

Declaracion Bienes y renta SIDEAP

Declaraci6n Bienes y renta

Cédula

Libreta Militar

Tarjeta profesional

Certificado de estudio de Bachiller a Profesional (Incluye
capacitaciones)

Certificado laboral

Consulta de Antecedentes Judiciales (Policia)
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Certificado de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal
(Contraloria)
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Personeria)

Declaraci6n juramentada

Declaracion extra juicio

Certificacion Bancaria

Certificacién de afiliacion a EPS

Certificacién pensiones y cesantias

Certificado de aptitud laboral (exdmen médico de ingreso)

Evaluacién Perfil

Certificado Cumple Requisitos

Resolucién de nombramiento

Oficio aceptacién cargo

Acta de Posesion

Contrato de trabajo

Matriz de actividades

Acuerdo de confidencialidad

Solicitud Prima técnica

Resolucion de Prima técnica

Hoja de Novedades

Afiliacién ARL

Afiliacién EPS

Afiliacién Caja

Afiliacién Cesantias

Afiliacién Pensiones

Formato Depuracion Retencion en la fuente
Dependiente

Afiliacién de Medicina Prepagada

Crédito hipotecario

Pension Voluntaria

Formato solicitud de vacaciones

Formato solicitud de Permisos y Licencias
Formato de solicitud a Comisiones, Encargos
Formarto de solicitud para certificaciones Laborales
Certificado de ingresos y retenciones
Documento de Retiro

Carta de Renuncia / Declaratoria de insubsistencia
Aceptacion de Renuncia

Paz y Salvo por retiro

Certificado médico de retiro

Liquidacion definitiva

Certificado laboral de retiro

Certificado de pago de aportes seguridad social y
parafiscales

Oficio autorizacién de retiro de cesantias por Desvinculacién
laboral

NA

NA

La serie documental Historias Laborales posee valores secundarios que justifican una seleccién
una vez cumplido su tiempo de retencién. Se realizara el proceso de seleccion del 10% de la
produccion anual generada, determinando como criterio las historias laborales de todos los
directores de la entidad hasta el nivel de gerencia, por cada uno de los perfiles establecidos en
Ia planta de personal de la Entidad y funcionarios que por su relacién con la academia se hayan
destacado en temas urbanisticos y de desarrollo de la movilidad de la ciudad.




600 15 INFORMES ] B o ]
600 5 Informes de Gestion L subserie documental Informes de Gestién posee valores primarios. Finalizado el tiempo de
NA NA 8 retencion establecido se eliminara debido a que el contenido de la informacion esta
Informe consolidado en el informe de gestién de la Oficina Asesora de Planeacion Institucional.
600 16 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS La subserie documental Instrumentos de Descripcion de Archivos tiene valores primarios y
600 16 Instrumentos de Descripcién de Archivos secundarios. Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y central, transferir al
Inventario Documental NA NA 3 p archivo histrico para conservar eltotal de la i6n, dado que
consolida la produccion delas ias que la estructura
orgénica de la Entidad y se convierte en una herramienta de control y recuperacion de
informacién.
600 16 Tablas de Retencién Documental (TRD)
Acta de Aprobacion La subserie documental Tablas de Retencién Documental (TRD) posee valores primarios y
Concepto Técnico secundarios. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién y central, transferir
Cuadro de Clasificacién Documental NA NA 3 cr al archivo histérico para conservar permanentemente en su soporte original, cada una de las
Documento Introductorio diferentes versiones de TRD, por ser evidencia de los cambios estructurales y de funciones en
Ficha de Valoracién Documental un periodo de tiempo.
Tabla de Retencién Documental
600 18 INVENTARIOS ] ] _
N " La subserie documental denominada Inventarios de Bienes Inmuebles posee valores
600 18 Inventarios de Bienes Inmuebles ) . )
secundarios que justifican una seleccién una vez cumplido su tiempo de retencion. Se
Inventario NA NA 8 . . . . N : "
realizara una seleccion sistematica de los inventarios generales del cierre de cada afio.
Los documentos seleccionados seran trasferidos al archivo histérico.
600 18 Inventarios de Bienes Muebles La subserie documental denominada Inventarios de Bienes Muebles posee valores secundarios
Inventario NA NA s que justifican una seleccién una vez cumplido su tiempo de retencién. Se realizard una
seleccion sistematica de los inventarios generales del cierre de cada afio. Los documentos
seleccionados seran trasferidos al archivo histdrico.
600 20 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR La serie documental Libros Auxiliares de Caja Menor posee valor administrativo una vez
Libro NA NA s cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se realizara la transferencias|
respectiva, con el fin de que sean testimonio de la gestion de la Entidad. Finalizado el tiempo
de retencion establecido, la serie se eliminard por no poseer valores secundarios.
600 21 LIBROS CONTABLES La subserie documental Libros Auxiliares tiene valor administrativo una vez cumplido el tiempo
600 21 Libros Auxiliares de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo central, con el
Libro NA NA 8 fin de que sean testimonio de la gestion de la Entidad. Finalizado el tiempo de retencién
establecido, la subserie se eliminaré debido a que esta consolidada en los linros mayores de la
Gerencia Administrativa y Financiera.
600 21 Libros Diarios La subserie documental Libros Diarios tiene valor administrativo una vez cumplido el tiempo
Libro de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central, con ell
NA NA 8 fin de que sean testimonio de la gestion de la Entidad. Finalizado el tiempo de retencion
establecido, la subserie se eliminara debido a que esta consolidada en los libros mayores de la
Gerencia Administrativa y Financiera.
600 21 Libros Mayores y Balances La subserie documental Libros Mayores y Balances tiene valores primarios y secundarios.
Libro NA NA s o Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservara totalmente en el
Archivo de Bogota, en soporte original, ya que evidencia el consolidado de todas las cuentas
contables de la Entidad.
600 22 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES La serie ificaciones Pr tiene valor administrativo una vez
Concepto NA NA 3 cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se realizaré la transferencia
Presupuesto Ajustado respectiva. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la serie se eliminara por no poseer
Solicitud de Operaciones Presupuestales valores secundarios.
600 23 NOMINAS La serie documental Nomina posee valores secundarios que justifican una seleccion una vez|
Novedades de némina NA NA 75 cumplido su tiempo de retencién. Se realizard una seleccion sistematica del 5% de la
Némina produccion anual generada, determinando como criterio las nominas de los meses de junio
diciembre de cada.
600 26 PLANES La subserie documental Planes Anuales de Adquisiciones posee valores primarios y
600 26 Planes Anuales de Adquisiciones secundarios. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservard
Plan NA NA 3 T totalmente en el archivo historico de Bogota, en soporte original, debido a que se evidencia la
lista de bienes, obras y servicios donde se plasman los proyectos a realizar y las necesidad de
1os objetivos propios de la Entidad.
600 26 Planes de Bienestar Social del Personal La subserie documental Planes de Bienestar Social del Personal posee valores primarios y
Plan secundarios. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservara
Acta de Reunién NA NA 3 T totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que se evidencia el
Lista de Asistencia cumplimiento de la normatividad en atencion a la calidad de vida laboral del personal de la
Informe Entidad.
600 26 Planes de Conti ia de Te ias de la La subserie Planes de Contingencia de T de la Informacién posee
valores primarios y secundarios. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se
Plan NA NA 3 T conservaré totalmente en el archivo histrico, en soporte original, debido a que es testimonio

de la evolucion y estrategias implementadas en la Entidad en relacién con la adquisicién,
mejora y uso de las herramientas tecnoldgicas.




600 26 12 Planes Estrategicos de Sistemas de Informacion (PESI)
La subserie documental Planes Estratégicos de sistemas de informacion (PESI) posee valores
primarios y secundarios. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se
Plan NA NA 2 3 cr conservara totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que se evidencian|
las metas en cuanto a la mejora del software y Sistemas de Informacién de la EMB S.A.
600 26 15 Planes Institucionales de Archivo - PINAR La subserie Planes de Archivo - PINAR posee valores|
Plan NA NA ) 3 o primarios y secundarios. Finalizado el tiempo de retencién establecido, la subserie se
conservard totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que es un plan que
evidencia la evolucién archivistica de la Entidad.
600 26 16 |Planes Institucionales de Capacitacion del personal Ta subserie documental Planes Institucional de capacitacion del personal posee valores|
Plan primarios y secundarios. Finalizado el tiempo de retencién establecido, la subserie se|
NA NA 2 3 cT conservara totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que se evidencia la
formacién en conocimientos y habilidades del personal de la Entidad, dando como resultado
el mejt I de la: la calidad de vida de los mismo:
600 27 PROCESOS DISCIPLINARIOS
Queja
Auto de Apertura del proceso La subserie documental Procesos Disciplinarios tiene valores secundarios que justifican una
Comunicacion citacién audiencia NA NA 2 3 s seleccion una vez cumplido su tiempo de retencion. Esta seleccion del 100% de los procesos
Pliego de Cargos disciplinarios que den como resultado responsable al servidor pablico. Los documentos
Notificacion seleccionados seran transferidos al archivo histdrico.
Constancia ejecutoria
Fallo
600 29 PROGRAMAS La subserie documental Programa de Gestion Documental posee valores primarios y
600 29 2 Programas de Gestién Documental NA NA N 3 o secundarios. Finalizado el tiempo de retencién establecido, la subserie se conservara
Programa totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que se evidencia que es un
programa que refleja la evolucién de la Gestién Documental de la Entidad.
600 29 3 Programas de Salud Ocupacional La subserie documental Programa de Salud Ocupacional posee valores primarios y|
Programa secundarios. Finalizado el tiempo de retencién establecido, la subserie se conservara
NA NA 2 18 cT totalmente en el archivo histérico, en soporte original, debido a que se evidencial
informacion sobre la mejora continua de las condiciones de trabajo de los|
colaboradores de la Entidad.
600 30 3 PROYECTOS
600 30 3 Proyectos de Disefio, Desarrollo e Implementacion de La subserie documental Proyectos de disefio, desarrollo e implementacién de
Soluciones Informticas NA NA 2 3 cr soluciones informaticas posee valores primarios y secundarios. Finalizado el tiempo de
Proyecto retencion establecido, la subserie se conservaré totalmente en el archivo histérico, en
soporte original, debido a que es testimonio de la evolucion y estrategias del uso de
herramientas tecnoldgicas.
600 31 1 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES La subserie Registros de Comu res oficiales enviadas posee valor|
600 31 1 Registros de Comunicaciones Oficiales Enviadas administrativo una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
Registro de Comunicaciones realiza la transferencia respectiva, con el fin de que sean testimonio de la gestion de la|
NA NA 2 3 E Entidad. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la serie se eliminard en|
atencion que las copias de las comunicaciones originales reposan en cada uno de los
expedientes conformados por la Entidad en cumplimiento de su misién.
Lo anterior en cumplimiento al Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2011 “Por el cual
600 31 2 Registros de Comunicaciones Oficiales Internas
Registro de Comunicaciones La subserie documental Registros de Comunicaciones oficiales internas, tiene valor|
administrativo una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren los documentos al archivo central, con el fin de que sean testimonio de la|
NA NA 2 3 E gestion de la entidad. Finalizado el tiempo de retencién establecido, la serie se
eliminara en atencion que las copias de las comunicaciones originales reposan en cada
uno de los expedientes conformados por la Entidad en el ejercicio de sus funciones.
Lo anterior en cumplimiento al Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001.
600 31 3 gl de C Oficiales La subserie Registros de Comu wes oficiales recibidas posee valor|
Registro de Comunicaciones administrativo. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién se
realiza la transferencia respectiva, con el fin de que sean testimonio de la gestion de la|
NA NA 2 3 E Entidad. Finalizado el tiempo de retencion establecido, la serie se eliminard en|
atencion a que las copias de las comunicaciones originales reposan en cada uno de los
expedientes conformados por la Entidad en el ejercicio de sus funciones.
Lo anterior en cumplimiento al Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001.
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