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DIRECTOR NACIONAL 100-DRN

OBSERVACIONES

el 3
acta reunion x x x testimonio de las decisiones tomadas.
02 ACTAS 02 Actas de reunion 1 3
registo asistencia x x Seelimina tiempo de
x x
o7 GARTAS o1 cartas cartas remisorias 1 4 x x despues de 5
x x
x x
o1 comunicados 1 5 despues de 6 arios
comunicaciones departamentales aspirantes aval x x
ooinion bublica x x
i x x
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible x x
isterio de Gomercio. Industria v Turismo
isterio de Cultura
" COMUNICACIONES iterio de Defensa Nacional
isterio de
isterio de Hacienda v Credito Publico
02 ministrerio ticia Derecho 1 7 despues de 8 afios
isterio de las TIC
isterio de Minas v Eneraia
isterio de Relaciones Exteriores
isterio de Salud v
isterio de Transoorte
isterio de Vivienda. Ciudad v Territorio
iterio del Interior
iterio del Trabaio
() ano en ol transfiere al para un tiempo de
16 FORMATOS o1 formatos ' 1 4 x x diaitaliza para la
b e del proceso de
Goalidad
informe anual 1 5 x x despues de 5 anos
20 INFORMES o1 Informes de Gestién
Informe leglalative ! ° x x x testimonio de las decisiones tomadas.
26 MEMORANDOS o1 memorandos memorando interno 1 4 x x P afios de
o1 ) 1 20 x x x Po e A
Partido Centro Demoorético 100 Director Nacional -
Resolucion 3035 del 23 de julio de 2014 x x x
Resolucion N° 2241 de 2018 x x x
Resolucion No. 1044 de 2011 x x x
Resolucion 0285 del 16 de febrero de 2010 x x x
Resolucion No. 3097 2013 x x x
resolucion 3564 de 2015 x x x
nombramiento veedor x x x
conformacién de directorios departamentales x x x
renuncias de veedores x x x
0 autorizacion candidatos JAL \ o0 x x X el pasaraal en
protocolo de calificacion aspirantes CD x x x sus dos soportes
28 NORMATIVIDAD
nombramiento coordinador territorial x x x
renuncias militantes x x x
delegacion de directores departamentales x x x
nombramiento revisor fiscal x x x
conformacion comité de asesoria x x x
reglamento interno x x x
nombramiento secreataria general x x x
comite de crisis x x x
convencion nacional x x x
0 circulares circular informativa 1 3 x x a ded
i 1 3 x x a dedan
sstatuto del parido centro democratico vigente B s X X X en sutotalidad
05 estatutos, 2 Gentro Demosratics Final Asamb
statutos Centro Democratico Final Asamblea 15 B s X X X on sutotalidad
Derecho de Peticion x x
tutela x x
31 PCQRTS o1 peticiones licitud 1 a x x X despues de 5 anos
Acter resarvado x x x
denuncias X X X
VEEDURIA NACIONAL 110-VN
o7 GARTAS o1 cartas cartas remisorias 1 2 x x x Seelimina tiempo de
Gonceptos de veeduria 1 2 x x Seelimina
il GOMUNIGACIONES o1 comunicados
conceptos juridicos 1 2 x x Seelimina tiempo de
20 INFORMES 05 dol 1 10 X X x o cual
Partido Contro Demoordtics | 110 Vesdurts Naglons) . _ 28 NORMATIVIDAD 02 Resoluciones nombramiento veedor 1 10 x x x por o cual totalidad
Derecho de Peticion
Peticiones Verbales
31 PCQRTS o1 peticiones Peticiones Virtuales 1 4 de
reclamos o aueias
s
Acter reservado
denuncias
o x x
. PROCESOS 2 2 despues de 21 ahos de retencion se seleccionan los casos mas representativos y pasaran al
0 X X archivo historico
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AUDITORIA INTERNA 120-AU
02 ACTAS 02 Actas de reunion acta reunion 1 3 X x x de las d el
registoasistoncia x x testimonio de las decisiones tomadias.
o7 CARTAS o cartas cartas remisorias 1 4 x x despues de 5 anos
electoral 1 ) X X
14 CONTROL Y VIGILANCIA 02 control externo i nacional del estado ci 1 4 X X porel
cuentas claras 1 4 X X
Partido Cantro Democrético 100 Direotor Nacional 120 Auditoria Interna 16 FORMATOS o1 formatos e 1 " X X X tiempo de
20 INFORMES o Informes de Gestion | informe de auditoria 1 10 x x x porel
MANUALES Y | manual de auditoria centro democratico instructivo ,
25 hast
PROCEDIMIENTOS 03 ‘manual de auditoria de normas y procedimisntos 1 10 X X X Se conserva por el el
26 MEMORANDOS o1 memorandos ‘memorando auditoria 1 4 X X X e hi lo cual totalidad
SECRETARIA GENERAL 200-5G
o1 Actas DN ‘actabN X X X o )
02 ACTAS acta reunion \ R x x x testimonio de las decisiones tomadas.
02 Actas de reunion
registo asistencia X X Se elimina una tiempo de
05 AVALES o1 o1 la 1 10 X X X en su totalidad
02 ‘aprobacion aval 1 10 3 X
o7 CARTAS o cartas cartas remisorias 1 4 x x despues de 5 afos
certificados de militancia para convenciones 1 4 x x x despues de 5 afos
0 CERTIFICACIONES o certificados
certificados militancia 1 4 x x x despues de 5 afos
os en el
encuestas departamentales x x Se @0 y to ses Y o tas
13 CONTRATOS 04 Jurid 1 20 iorofilm: : vl Iy i
Propuesta comercial x x climina
) aroenel transfiere al para un tiempo de.
§ 6 ' i parala
Partido Contro Democrético | 200 Socretaria General - - . FORMATOS o formatos - 1 4 x x conasry b i titucional del proceso de
alidax
20 INFORMES o1 Informes de Gestion | informe anual 1 5 x x de A
o1 memorandos memorando interno 1 10 x x se considera documento historico por o cual se conserva en su totalidad
2 MEMORANDOS
instructivo aplicativo declaracién de patrimonio, Se conserva p representa establece of
03 instructivos o 1 5 X X o
ingresos y gastos anuales organizaciones politicas manejo de las declaraciones a nivel financiero ejercidas
Doracho de Peticién X X
Poticiones Eserit
Poticiones Verbales
Poticiones Virtuales
31 P.CQRTS 01 peticiones 1 4 despues de
tutola
actor reservado
solicitud do conias
consulta do exedientes
a2 soLIcITuDES o solicitudes solicitudes UNP 1 10 pues de 11 aios
solicitudes
COORDINACION JURIDICA 210-C)
‘Accion de Tutela
o Acciones de Tutela
Ia Tutela
0 itaciones furidi itaci i
ACGIONES 03 itaciones iudicial itaciones iudicial
o ES 04 d hos de peticion resouesta 1 . despues de 5
05 ‘demandas oficio de respuesta notificaciones de demandas X X
06 procesos administrativos respussts x x
acta reunion x x sus dos soportes o pasaraal e
02 ACTAS 02 Actas de reunion 1 3
o el pasara al . en
registo asistencia x x e
09 CERTIFICACIONES o certificados certificados militancia 1 2 x x o pasaréal en
sus dos soportes
Gontratos a termino fiio
o tratos por nomina | Contratos
otrosi
apovoa la aestion
02 contratos de :’“’""""‘ de conserva en el Archivo de gestion dos (2) afios después del retiro del funcionario de la
transfier al 6 98)
13 otrosi —— 2 79 mas relevantes
ejemplo las de It entidad. L
03 contrato de aprendizaie mplo las de
otrosi
Partide Cantro Democrético 200 ‘8ecretaria General 210 Coordinacion Juridica
04 contratos Juridicos | coizacion
otrosi
formato guia de seguimiento documentos internos.. X X X
(t)anoen el én se transfiere al para untiempo do
X X X A parala
16 FORMATOS o1 formatos formato requermirtos e documentos 1 4 X X M on p titucional del proceso de
formato requermientos de documentos
iuridica x x X
20 INFORMES o Informes de Gestion | informe anual 1 5 x x d d de
memorando interno 1 4 x x despues de 2 afos
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26 MEMORANDOS o1 memorandos (1) afoen el 6n se transfiere al para un tiempo de
memorandos de renuncia 1 3 x x x x A parala
on p titucional del partido.
Deracho de Peticion
Paticiones Varbales
Paticiones Virtuales
31 PCQRTS o1 peticiones 1 4 despues de 5
6 Acter resarvado
solicitud de copias
consulta de exnedientes
denuncias X X
SUBCOORDINACION AVALES 211-SAV
ol pasaraal en
acta reunion 1 3 x x
sus dos soportes
02 ACTAS 02 Actas de reunion a
registo asistencia 1 3 x x x Se climina una tiempo de
ciot o a x x x
c. x x x
CJ 03 Formato anico declaracion de bienes y X X X
rentas
cJ0a én candidatura x x x
6 x x x
. e § CJ 06 Formato aceptacion condiciones de régimen X X X
210 21 05 AVALES o1 econémico . 1 10 ensu totalidad
CJ 07 Formato autorizacién exprosa tratamiento de X X X
datos
CJ 09 Formato certificacion de nombramientos y x x x
cuenta
CJ 10 Formato declaracion extra proceso de X X X
alimentos
E. x x x
aprobacion aval x x x
x x
Paticiones Varbales x x
31 RT P!
PCQRTS o1 peticiones peticiones Verbales 1 4 x X de
X X x
MILITANCIA 220-ML
el
1 3 x x X
02 ‘Actas de reunion acta reunion d tomadas.
02 ACTAS 1 3 x x X Se climina una
04 Actasdeentrega | Aot 1 3 x x x Seelimina
militantes
(2)anos enle on, s
transfiere al Archivo Central para un tiempo de ratencion de
alaGamara ios, parala
06 BASES o1 militancia 2 10 conservacin permanente de ambos soportes porque son el
loctos Camara da 2018.2022
lactos Senado de Ia Reoublica 20182022 | Decreto 1515 del 2013, Acuerdo No.007 de
1994y Ia Ley 594 de 2000.
No electos Gandidatos Camara de Representantes x x
No electos Candidat a X X
cartas remisorias 1 4 x x despues de 5 anos
o7 CARTAS ol cartas cartas remisorias de militancia 1 4 x x P n
solicitud 1 2 x x x despues de 3
09 GERTIFICACIONES o1 certificados certificados de participacion 1 10 x x Se elimina tiempo de
(2) anos enel [0
6 fos, a
Formato De Familias Democraticas 2 8 x x x gkl byl r o o g0 do
Goalidad
(1) an | 6n se transfi | para un tiempo de
A arala
formato seguimiento carnet 1 2 x x 4 rcional ol praceso do
16 FORMATOS o1 formatos Calidad
() ano en ol transfiere al para un tiempo de
6 3 i parala
formato registro de datos personales 1 2 x x ¥ T o o ceso do
Galidad
(1) an | 6n se transfi | para un tiempo de
A arala
formato guia de seguimiento documentos internos. 1 4 x x 4
titucional del proceso de
Galidad
solicitud de afiliacion partido centro democratico. x x X
constancia aceptacion candidatura camara de X X M
dici ser X X X se (20) anos en el y
17 FORMULARIOS o1 aspirantes 1 10 cada para el fas
declaracion personal extrapoceso de demanda de " X X tividad y yel
alimentos elimina
montos maximos. x x x
ceertificacion de nombramientos y apertura de
Partido Centro Democratico 200 Beoretaria General 220 Militancia cuenta unica x x x
20 INFORMES o1 Informes de Gestién | informe anual 1 5 x x p aiios de necesaria
i 1 dela
informacion procedimientos carnets 4 0 x x x
proceso de Calidad.
(1) aho en el transfiere al para un tiempo de
MANUALES Y 6 i i parala
2 PROCEDIMIENTOS s 1 2 x x x x permanente de amb iy titucional del proceso de
calidad
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fios en el
protocolo verificacion de avales partido centro . o M M M dola
democrético proceso de Calidad.
(2)anos enel i
E) NORMATIVIDAD 03 instructivos Instructivo Militancia 2 1 x x X ondo un (1) anos,
bos soport institucional del
(2)afos enel 6 para un tiempo
30 PUBLICIDAD o publicidad Folleto Informativo Militancia “La Familia Que Eljo” 2 s x x x a g fa
titucional del proceso de
Calidad.
Doracho de Peticién
Poticiones Verbales
31 PCARTS o1 peticiones Peticiones Virtuales 1 4 pues de 5 an
solicitud do conias
33 PLANILLAS o planillas registro entrega carnes 1 4 x x a "
39 PROYECTOS o1 proyectos internos | militancia 1 10 x x x x ) o ; Se realizara
a0 REGISTROS o carpetaregistros | Carpeta De Registro De Entrega De Carnés 1 4 x x d d de
UNIDAD DE GESTION TERRITORIAL 230 - UGT
02 ACTAS 02 Actas do reunion Acta reunion 1 3 x X Una vez cumplido ol pasaré al en
Gartas remisorias 1 4 x x
o7 CARTAS o Cartas pues de 5 afos
Solicitud 1 4 x x
anoenel transfiere al para un tiempo de.
Recoleccién de informacion oferta institucional 2 4 x x parala
permanente de amb . titucional del proceso de
pstimh
| én se transfiere al para un tiempo do
16 FORMATOS o1 Formatos Acompanamiento a municipio 2 4 x x 3 parala
titucional del proceso de
calidad
anoenel transfiere al para un tiempo de.
3 i parala
Lista de asistencia 2 4 x x permanente de amb i titucional del proceso de
pstimh
Partido Centro Democrétics | 200 Secretaria General 230 | Unidad de Gestion Territori Informe de Actividades mensual 1 s x x
Informe de Rondas Regionales 1 5 x x
Informe de Gestién de Calidad 1 5 x x
o Informes de Gestion Informe anual do Gestién de la UGT 1 s x X
20 INFORMES informes estadisticos 1 5 x x despues de 5 afos de retencion no se concidera necesaria su conservacion
informes juridicos 1 5 x x
informe de oferta institucional gestion publica y P s x x
proyectos de inversion
03 informes financieros informes de presupuesto 1 5 x x
anos en el dela
25 PROGEINENTOS 02 Manuales de funcion manuales de funcion de la UGT 4 NA x X 6
oroceso de Calidad.
COORDINACION COMUNICACIONES 300-CC
o
02 ACTAS 02 Actas de reunion actareunion ! 3 x x x testimonio de las decisiones tomadas.
registo asistencia 1 3 x x x Se elimina tiempo de
o7 CARTAS 01 cartas carta de rectificacion 1 4 x x x P aos de
" o comuni 1 5 x x x p aios de
20 INFORMES 01 Informes de Gestion | informe anual 1 5 x x P aos de
Coordinaciéy MANUALES Y afos en el dela
nacion ?
Partido Contro Democrétic | 300 e - - 25 LS Y s 04 4 NA x x x haroima o el
boletines NA
cartillas NA
NA
o1 publicidad Folleto Informativo Plataformas Cd Diaital NA ol
30 PUBLICIDAD folletos NA .
bendones NA
oublicidad NA
ideos informati NA
2 videos videos voutube NA
SUB DIRECCION POLITICA 500-SDP
acta reunion 1 3 x x e pasarésl en
02 Actas de reunion sus dos soportes
0 ACTAS registo asistencia 1 3 x x Se elimina tiempo de
05 actas de aprobacion | acta aprobacion 1 4 x x despues de 5 aros
06 actas de conformacion | acta de conformacion 1 4 x x d i
03 ACUERDOS o acuerdos politicos | acuerdos politicos 1 3 x x - tiempo de
05 AVALES 02 aprobaciones aprobacion aval 1 10 x x x se considera documento historico por lo cual se conserva en su totalidad
o7 CARTAS o cartas cartas remisorias 1 2 x x x Se elimina tiempo de
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20 INFORMES 01 Informes de Gestion | informe anual 1 5 x x d a de
il 500 Politioa - - 28 NORMATIVIDAD 04 circulares ciraular informativa 1 3 de3
erecho de Peticion
eticiones Verbales
31 P.CQRTS 01 peticiones eticiones Virtuales 1 4 despues de
reclamos o auelas
s
denuncias
32 PLAN 04 planes de campana | plan de campana 1 20 x X se considera documento historico por lo cual se conserva en su totalidad
39 PROYECTOS 01 proyectos internos proyectos legislativos 1 20 X X se considera documento historico por lo cual se conserva en su totalidad
SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 600-SDAF
acta reunion 1 3 X el pasaréal en
sus dos soportes
02 Actas de reunion
registo asistencia 1 3 X X Se elimina una tiempo de
04 Actasdeentrega | Actas De Entrega 1 3 x x Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central.
02 ACTAS
asistencia de trabajadores a charlas x La serie documental
sistema de gestion de
07 seguridad y salud enel |acta constitucion 1 10 X X La serie documental
trabajo
Comité Paritario de Salud Ocupacional x x La d
o7 CARTAS o1 cartas cartas remisorias 1 2 x x x Seelimina tiempo de
Se conserva en el g (2) an
al P P
certificados laborales 2 7 X X aiios, o relevantes
09 CERTIFICACIONES o1 certificados. Somo por sjemplo s da loa directores de Ia entidad.
taimante
certificados bancarios 1 15 X X X Se elimina una tiempo de
Contratos a termino fi
o tratos por nomina | Contratos a
otro si Se conserva en el 9t (2) an
apovo a la aestion P P
02 contratos de prestacion de 2 79 afios, 6 relevantes
rvicios como por ejemplo las de los directores de la entidad. L
13 otrosi se conserva totalmente.
03
otrosi
04 contratos Juridicos | cotizacion 2 19  tompo de T
la corporacion
otrosi
formato r&qu?:m:ﬁ:lms de documentos. 1 1 x X X Se elimina
16 FORMATOS 01 formatos P » tos de d e
formato requermientos de documentos ] B M M X Se elimina
01 Informes de Gestion | informe anual 1 5 x X despues de 5 afos de
informe CNE X X X X
04 e tes de control 1 15 X X X X Se elimina
1 X X X X
formularios x
dictamen
facturas
20
INFORMES contratos transporte
ontratos i sencl tompod -
06 Expedientes candidatos | ruf 1 10 conservara en el fempo de archivo
recibos de caia
contador
fo contador
(1) afo en el transfiere al para un tiempo de
23 LIBROS 03 libros registro visitantes | libro registro visitantes 1 4 x x X paral
permanente de amb y titucional del proceso de
calidad.
afos en el dela
manual de procesos y procedimientos del area A XA X M
administrativa y financiera proceso de Calidad,
manuel de procescay | Se conserva en el g (2) an
o fimsiomes yrasper v 2 » X X x o B 4 19 (19) anos,
administrativa y financiera cumplido ese tiempo se realiza una seleccion.
8Bub Dirsccion
Partido Cantro Democratico 800 |\ yministrativa y Financlera - - Seconservaenel o (2)an
funciones comité de convivencia 2 20 x x x al P P 19 (19) afos,
‘cumplido ese tiempo se realiza una seleccion.
o | dela
Procedimientos Administrativa y Financiera 4 NA x x
proceso de Calidad.
o | dela
Procedimientos de Auditoria interna 4 NA x x
proceso de Calidad.
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afos enel dela
Procedimientos de PQRS Tutelas 4 NA X X x o
2 MANUALES Y proceso de Calidad.
PROCEDIMIENTOS
afos enel dela
Procedimientos Proteccion de Datos 4 NA x X x s
proceso de Calidad.
05 procedimientos osonel o
Procedimientos TIC 4 NA X X x s
proceso de Calidad.
afos enel dela
Procedimineto contratos 4 NA x X x s
proceso de Calidad.
afos enel deta
Procedimineto Correspondencia interna 4 NA x x x s
proceso de Calidad.
Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) afos después delretiro del funcionario de la
procedimiento de reintegro laboral 2 20 x x x x transfiere al ara un tiompe 6nde 19 (19) anos,
cumplido ese timpo se realiza una seleccion.
26 MEMORANDOS 01 memorandos memorando do ingreso 1 4 x x o aos de necesaria
Se conservaenel gestion dos (2) an
al P P
2 NOMINA o1 nomina nomina 2 7 x X x aios, o relevantes
como por ejemplo as de los directores de Ia entidad.
se conserva totalmente.
Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) afos después del retiro del funcionario de la
2 NORMATIVIDAD 01 ¥ seguridad industrial 2 20 x x x x yse transfiere al para un tiemp onde 19 (19) anos,
cumplido ese tiempo se realiza una seleccion.
Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) afos después del retiro del funcionario de la
a2 PLAN 01 emergencias plan de emergencia 2 20 x x x x y so transfiere al para un tiemp 6nde 19 (19) anos,
cumplido ese timpo se realiza una seleccion.
3 PLANILLAS o1 planillas hoja de rutay gastos mensajeria 1 4 x x x de
bolitica de medio ambient X X X X Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) aftos después del retiro del funcionario de fa
politica de preven 2 2 x x X X y o transfiere al para un tiemp 6nde 19 (19) anos,
bolitica de seauridad v salud en el trabaio 3 3 3 X cumplido ese tiempo se realiza una seleccion.
politica privacidad 1 2 X x x Se conservap o
3 PoLITICAS 01 politicias o dos 21 o
oliticia prevencion de consumo de tabaco, alcohol Se conserva en el g
P g 2 20 x x X x al b P 19 (19) afios,
y drogas ;
cumplido ese tiempo se realiza una seleceion.
reglamento interno para ol mansio de recursos. 1 2 x x X por el
35 PoLiZas o1 polizas polizas de 1 15 x x x Se elimina tiempo de
presupuesto de
36 PRESUPUESTO 01 presupuestode | presupuesto de funcionamiento 1 2 X x x x Se elimina una tiempo de
programa dol sistema de gestion de seguridady N N X M
salud en el trabajo
programa de prevencion de lesiones B B N N
programa de elementos de proteccion personal x x x x Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) afos después delretiro del funcionario de la
a7 PROGRAMAS 01 programas 2 20 y o transfiere al para un tiemp 6nde 19 (19) anos,
programa de vigilancia epidemilogica x x x x cumplido ese tiempo se realiza una seleccion.
de accident X X X X
programa de capacitaciones, entranamiento @ M M M M
induccion
X X X x
CONTABILIDAD 610-CB
o pasara al en
acta reunion 1 3 X X
02 AcTAs 0 Actas de reunion sus dos soportes
registo asistencia 1 3 X X X Se elimina una tiempo de
Gertificados de ingresos y retenciones por
concepto de rentas de trabajo. ! 4 X x X despues de 5
0o CERTIFICACIONES o1 certificados Gertificados de Retenciones para proveedores 2 1 x x x Se elimina una tiempo de
certificados de retencion ICA 2 3 X X x Se elimina una tiempo de
denareso
o1 ingreso
factura de venta
recibo de
de careso
bacos por anticioos
10 COMPROBANTES 02 egreso d
Pagos a empleados asalariados y no asalariados
elimina el
1 15
helisa
caia menor
notas credito
debitos
03 Comprobantes
Sub Direccion
10 00 610 Gontabilidad
Fancira w | covowsciones |, PR vBances
16 FORMATOS 01 formatos formulario 18 CNE 1 15 Se elimina el
queda ensistema helisa
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Se elimina el fisico una

" FORMULARIOS 02 s queda en sistema helisa
formulario de pago
Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) aos después del retiro del funcionario de la
y setransfiere al 5
18 | HISTORIASLABORALES | 01 historias laborales | liquidacion 7 x x x aios, mas relevantes
como por cjemplo las de | entidad. L
se conserva totalmente.
. orden nacional x x x climina el fisico una
19 IMPUESTOS o1 impuesto e " " X quocaion sistome heltsa
o2 Informe de Geston |1, 4o Gestion Gontable s x x | x
20 INFORMES aiustes X X i on s helisa
03 informes financieros | Estados financieros X X
[Elecucions X X
ctura
22 LEGALIZACIONES o1 anticipos cuenta de cobro NA do al area
solicitud
ouestal
ro Mavor v Balance
elimina el fisico una
23 LIBROS o1 libros contabilidad [ libro diario 15 o e o
anuales
I
29 NOTAS CONTABLES o1 notas contables notas contables 15 x x x Se climina ol
queda en sistema helisa
TESORERIA 620-TS
acta reunion 3 x x e pasaraal von
02 ACTAS 02 Actas de reunion sus dos soportes
registo asistencia 3 x x x Se climina una tiompo do
4 X X X
carta agradecimiento donacion persona natural x x x
o7
CARTAS o cartas carta agradecimiento donacion persona juridica N x x x despues de
i X X X
solicitud X X X
vale de caja provisional 1 x x despues de 1
08 CAJAMENOR o1 cajamenor ©ale de caja definitivo P " " S et et stoo ama
acta de arqueo caja menor 15 x x queda en sistema helisa
Central g 4 x x P aos de necesaria
00 GERTIFICACIONES o1 certificados
certificados donacion 3 x despues de 9 afos
creditos
s Se elimina el
01 ingreso donasiones 15 queda en sistema helisa
cheaue
Se elimina el
o3 extractos bancarios ° queda en sistema helisa
facturas
cheaue
10 COMPROBANTES
de cob o0 Se elimina el
aportes de queda en sistema helisa
04 Pagos
8ub Dirasoion
Partido Gantro Demoorético | 800 620 tasoreria
Administrativa y Finanolera reposicion de votos x x despues de 6 afos
5
apoyo a candidatos x despues de 6 afos
Se elimina el fisico una
portal bancario . x x queda en sistema helisa
aporte contribucion voluntaria persona juridica x x
aporte contribucion voluntaria_persona natural x x
8 despues de 9 an
ingreso por ayuda en especie valorada a su precio M M
comercial
16 FORMATOS o1 formatos de solicitud de adquisicion de bienes o servicios x x
Se elimina el
liquidacion reposicion de votos 15 x x petwigiobhineviie
Se climina el fisico una
solicitud anticipo 15 x x queciaon sistema helaa
1) afo en el transfiere al para un tiempo de
6 para
guia de seguimiento documentos internos. 4 x x e e oot " P eceso de
calidad.
20 INFORMES 01 Informes de Gestion | informe anual 5 x P aios de
3s POLITICAS 01 politicias reglamento interno para el manejo de recursos 4 x x o cual totalidad
resolucion X X X
identidad X X X
formato informacion del candidato para a Se elimina el
a REPOSICIONES o1 votos r 15 x x x queda en sistema hollsa
bancaria X X X
X X X

GESTION DOCUMENTAL 630-GD
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enenel 3
Actas de Comité Interno d | A°' 4 Gomité Interno de Archivo ! 3 x x x testimonio de las decisiones tomadas.
02 ACTAS 03
Archivo
registo asistencia 1 3 x x x Se climina una tiompo de
(1) afo en el transfiere al para untiempo de
3 i ara la
ibid:
08 BASES 03 1 4 x x x permanente de amb . titucional del proceso de
calidad.
o7 CARTAS o1 cartas cartas remisorias 1 4 x x x despues de 5 afos
(1) afo en el transfiere al para untiempo de
3 i ara la
formato de transferencias documentales 1 4 x x X parmenantetda e y P Peoceso do
calidad.
(1) aoen el én se transfiere al para untiempo do
i parala
formato afuera prestamos 1 4 x x x . o P orocoso do
calidad.
(1) afo en el transfiere al para untiempo de
16 FORMATOS ol formatos 4 i arala
rmatos formato planilla correspondencia 1 4 x x X parmenantetda e iy P Peoceso do
calidad.
(1) afoen el én se transfiere al para untiempo do
i parala
formato guia de seguimiento contratos 1 4 x x x . o P orocoso do
calidad.
(1) afo en el transfiere al para untiempo de
3 i ara la
formato guia prestamo de documentos 1 4 x x X parmenantetda e iy P Poceso do
calidad.
20 INFORMES o1 Informes de Gestion | informe anual 1 5 x x de i
Partido CentroDemoorstico | 800 |, . SubBlrecslon = | g5 Gestion
etivay Elinventario documental esta conformado por todas las Series y Subseries bajo
inventario documental 1 5 x x incluye enlos elaborad
i conservar
Se conserva en on p
activos de a informacion ! s x x documentacién generada y utilizada dentro del partido.
2 INVENTARIOS o1 Inventarios
Se conserva en
transferencias ! s x x documentacién transferida al Archivo.
Se conserva en on p
cuadro de clasificacion documental ! s x x documentacién generada y utilizada dentro del partido.
(1) afoen el én se transfiere al para untiempo do
e
2 LIBROS 02 i 1 4 x x x 4 parala
titucional del proceso de
calidad.
2 NORMATIVIDAD o1 \ s M M M Gumplido el tiempo de retencién se conservara
enel hasta
Peticiones Esorit X
Peticiones Verbales
Peticiones Virtuales
reclamos o auelas
3 PCQRTS o1 peticiones 1 4 despues de 5
s
acter reservado
Solicitud de copias
consulta de expedientes
control de prestamos 1 4 x x x despues de 5 afos
33 PLANILLAS o1 planillas transferencias 1 4 x x x despues de 5
Correspondencia 1 4 x x X despues de 5 afos
o PROGRAMAS o programas | programa degeston documental ; s ox x x Cumplido i tampo doreencien e conservrd p
TABLAS DE RETENCION tablas de retencion Se conserva en
s DOCUMENTAL ot documental tablas de retencion documental ! s x x x documentacion generada y utilizada dentro del partido.
SISTEMAS 640-SIS
acta reunion 1 3 x x U ez P e e pasarésl en
02 ACTAS 02 Actas de reunion &
registo asistencia 1 3 x x x Se climina una tiompo de
20 INFORMES o Informes de Gestion | informe anual 1 5 x x d d de
21 INVENTARIOS 01 Inventarios Inventario de Activos Fijos 1 " x X pues do 11 a
"
24 LICENCIAS o licencias tecnologicas | licencias 1 9 x x x guridad)
a integridad, y para futuras
consultas.
olan de 3 3
8ub Dirasoion hardware X
Partido Contro Democratioo | 600 |, b VSSReR | 640 sistamas harduar: x
X
custodia v tenencia de activos X
traslado de activos informaticos fuera del centro X X
34 POLITICAS o1 politicias 1 5 \ e e serealizara
cauinos
sonorte tecnico a los eaui d
Ia informacion
maneio de imoresoras
accesoa nternet
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onenel , se realizara




