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110-02

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral

110-02-02

Acta

Convocatoria y Asistencia

CT

Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados
por el Comité de convivencial laboral en razén a las funciones
establecidas en la Resolucién 068 de 2022, se conservara 2 afios en
archivo de gestién contados a partir de la Gltima acta de la vigencia y
por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de
retencién se conservara totalmente dado que posee valores
testimoniales de las decisiones tomadas por este comité, por tal
motivo no podrén ser destruidas aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

110-02-04

Acta

Convocatoria y Asistencia

CT

Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados
por el Comité de sostenibilidad contable en razén a las funciones
establecidas en la Resolucién No 006 de enero 17 del 2023, se
conservara 2 afios en archivo de gestion contados a partir de la Gltima
acta de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde
cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente dado que
posee valores testimoniales de las decisiones tomadas por este
comité, por tal motivo no podran ser destruidas aun cuando hayan
sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio

110-02-05

Acta

Convocatoria y Asistencia

CT

Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados
por el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio en razén a las
funciones establecidas en la Resolucién No 066 del 23 de junio de
2020, se conservara 2 afios en archivo de gestion contados a partir
de la Gltima acta de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central
donde cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente
dado que posee valores testimoniales de las decisiones tomadas por
este comité, por tal motivo no podran ser destruidas aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Copasst

Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados
por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo en razén a
las funciones establecidas en la Resolucion No 068 de 2022, se
conservara 2 afios en archivo de gestion contados a partir de la Gltima




acta de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde
cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente dado que

110-02-06 |Acta CT
posee valores testimoniales de las decisiones tomadas por este
comité, por tal motivo no podran ser destruidas aun cuando hayan
sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
Convocatoria y Asistencia
Subserie documental que evidencia el proceso de eliminacion
L o documental, resultado de la aplicacién de las disposiciones finales
Actas de Eliminacion Documental registradas para las series y subseries documentales en Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoraciéon Documental (articulo
22, Acuerdo 004 de 2019), se conservara 2 afios en archivo de
gestion contados a partir de la UGltima acta de la vigencia y por 8 afios
110-02-07 |Acta CcT mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién se
conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de la
implementacién de instrumentos archivisticos, por tal motivo no
podran ser destruidas aun cuando hayan sido producidos o
Convocatoria y Asistencia almacenados en otro medio o soporte.
Subserie documental que evidencia las reuniones del grupo financiero
Actas de Reuniones Financiera de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas -
EDOS, se conservara 2 afios en el archivo de gestiéon contados a
partir de la Gltima acta de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo
110-02-09 |Acta cT central donde cumplido este tiempo de retencién se conservara
totalmente dado que muestra el desarrollo de las metas alcanzadas
por Subgerencia Administrativa y Financiera, por tal motivo no podran
X . . ser destruidas aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
Convocatoria y Asistencia otro medio o soporte.
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO Subserie documental que evidencia la conformacién de la estimacién
detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia
Justificacién del Anteproyecto. fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre los valores
proyectados en el primer afio de las propuestas presupuestales, se
Anteproyecto del presupuesto de ingresos. conservara 2 afios en archivo de gestién contados a partir de su
actualizacion y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido
Anteproyecto del presupuesto de gastos. este tiempo de retencién se conservara totalmente por ser un
documento sumarial, con informacién exclusiva que posee
110-04  |Registros de Calculo de los ingresos corrientes por producto. cT importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales, por tal
motivo no podran ser destruidas aun cuando hayan sido producidos o
Registro de Clasificacién econémica de los gastos. almacenados en otro medio o soporte.
Registro de Proyeccion de Planta de personal del afio préximo.
Certificacién de némina del presente afio.
Registro de Pagos programados de deuda publica.
Subserie documental que evidencia los reportes de las personas
BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO naturales y juridicas que tiene obligaciones contraidas con la Empresa
de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS , se
conservara 2 afios en archivo de gestién contados a partir contados a
110-05 |Comunicacién Oficial partir del cierre del afio fiscal y por 8 afios més en el archivo central

Informes

donde cumplido este tiempo de retencion se eliminara dado que no
posee valores segundarios y de acuerdo con lo indicado en el Articulo
22 del Acuerdo 004 de 2019 — Archivo General de la Nacion.




110-06

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Subserie documental que evidencia las garantias de la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal, se conservara 2 afios en archivo de gestién contados
a partir del cierre del afio fiscal y por 8 afios mas en el archivo central
donde cumplido este tiempo de retencién se eliminara dado que no
posee valores segundarios y de acuerdo con lo indicado en el Articulo
22 del Acuerdo 004 de 2019 — Archivo General de la Nacion.

110-08

COMPROBANTES CONTABLES

110-08-01

Comprobantes Contables de Egreso

Comprobante contable de egresos

Subserie documental que evidencia documentos en los cuales se
resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y
ambientales de la entidad. El comprobante de egreso constituye la
sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del
cierre del afio fiscal y 8 afios méas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién y por perdida de sus valores primarios se
eliminar& segln lo dispuesto en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion.

110-08-02

Comprobantes Contables de Ingreso

Comprobante contable de ingresos

Subserie documental que evidencia el resumen de las operaciones
financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad
contable publica. El comprobante de ingreso resume las operaciones
relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo
represente. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del
cierre del afio fiscal y 8 afios méas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién y por perdida de sus valores primarios se
eliminara segln lo dispuesto en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion.

110-09

COMPROBANTES DE ALMANCEN

110-09-01

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

Concepto técnico de los bienes.

Relacion de bienes a dar baja.

Autorizacion de baja de bienes.

Resolucién para dar de baja los bienes.

Comprobante de Baja de bienes de almacén

Subserie documental que refleja el proceso de retiro definitivo de un
bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios
que forman parte del patrimonio de la Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas — EDOS. Se conservara 2 afios en el
archivo de gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8 afios mas en el
archivo central, cumplido este tiempo de retencién y por no poseer
valores para la investigacién y debido a que la informacion se
encuentra contenida en otros documentos tales como inventarios se
eliminaran segun lo dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de
2019 del Archivo General de la Nacién.

110-09-02

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Solicitud de egreso de bien de almacén

Registro de salida.

Subserie documental que acredita la salida material y real de un bien
o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con su soporte
para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
contabilidad de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas — EDOS. Se conservara 2 afios en el archivo de
gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8 afios méas en el archivo
central, cumplido este tiempo de retencion y por no poseer valores
para la investigacion y debido a que la informacién se encuentra
contenida en otros documentos tales como inventarios se eliminaran
segun lo dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion.

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén.

Subserie documental que acredita el ingreso material y real de un bien
o elemento del almacén, constituyéndose asi en el soporte para
legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
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110-09-03

Comunicacion de solicitud del concepto.

Concepto del bien.

Informe de inconsistencias encontradas.

Recibo a satisfaccion.

Acta de recibo.
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Dosquebradas — EDOS. Se conservara 2 afios en el archivo de
gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8 afios mas en el archivo
central, cumplido este tiempo de retencién y por no poseer valores
para la investigacion y debido a que la informacién se encuentra
contenida en otros documentos tales como inventarios se eliminaran
segun lo dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion.

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos bancarios.

Subserie documental que evidencia las comparaciones entre los
datos informados por una institucién financiera, sobre los movimientos
de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de
la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS.
Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre del
afio fiscal y 8 afilos més en el archivo central, cumplido este tiempo de
retencioén y por no poseer valores histéricos se eliminaran segin lo

110-11 dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
Movimientos de cuentas contables General de la Nacién.
Rendimientos y gastos financieros
Subserie documental que conforma un registro consecutivo en razén
110-12 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES del nimero de radicacion las cuales demuestran la copia de la
comunicaciones oficiales enviadas (Acuerdo 060 de 2011), Se
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas conservara 2 afios en el Archivo de Gestion a partir del Acta de cierre
anual de consecutivos y 8 afios mas en el Archivo Central, cumplido
o . este tiempo de retencién y dado que no posee valores segundarios se
110-12-01 | Comunicaciones Enviadas eliminara de acuerdo a lo indicado en el Articulo 22 del Acuerdo 004
de 2019 — Archivo General de la Nacion.
Acta de Cierre Consecutivos
) ) ) N Subserie documental que conforma un registro consecutivo en razén
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas del nimero de radicacion las cuales demuestran la copia de las
comunicaciones oficiales internas, Se conservara 2 afios en el Archivo
o de Gestion a partir del Acta de cierre anual de consecutivos y 8 afios
110-12-02 |Comunicaciones Internas  (Memorandos) mas en el Archivo Central, cumplido este tiempo de retencién y dado
que no posee valores segundarios se eliminara de acuerdo a lo
. . indicado en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 — Archivo General
Acta de Cierre Consecutivos -
de la Nacion.
Subserie documental que conforma un registro consecutivo en razén
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas del nimero de radicacion las cuales demuestran la copia de la
comunicaciones oficiales recibidas (Acuerdo 060 de 2011), Se
conservara 2 afios en el Archivo de Gestién a partir del Acta de cierre
110-12-03 |Comunicaciones Recibidas anual de consecutivos y 8 afios mas en el Archivo Central, cumplido
este tiempo de retencién y dado que no posee valores segundarios se
eliminara de acuerdo a lo indicado en el Articulo 22 del Acuerdo 004
Acta de Cierre Consecutivos de 2019 — Archivo General de la Nacion.
Subserie documental que evidencia los documentos presentados por
110-15 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS el contribuyente presentado a la administracion Departamental y

Municipal. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del




110-15-01

Declaraciones de Estampillas

Declaracion de Estampillas

cierre del afio fiscal y 8 afios méas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién y por no poseer valores histéricos se eliminaran
segun lo dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion.

110-15-02

Declaraciones de Industriay Comercio

Declaracién de Industria y Comercio

Subserie documental que evidencia los documentos de impuesto que
se generan por el ejercicio o realizacion directa o indirecta de la
actividad industrial, comercial o de servicios de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS y se causa asi
la persona posea o no establecimiento de comercio. Se conservara 2
afios en el archivo de gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8 afios
mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencién y por no
poseer valores histéricos se eliminaran segun lo dispuesto en el
articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.

110-15-03

Declaraciones de Renta

Delaracién de Renta

Subserie documental que evidencia los documentos presentados por
el contribuyente a la administracion de impuestos para dar cuenta de
los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio. Se conservara
2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8
afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion y
por no poseer valores histéricos se eliminaran segun lo dispuesto en
el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
Nacion.

110-15-04

Declaraciones de Retencién en la Fuente

Declaracién de Retencién en la Fuente

Subserie documental que evidencia los documentos presentados por
el contribuyente a la administraciéon de impuestos para dar cuenta de
las declaraciones de Retencién en la Fuente. Se conservara 2 afios
en el archivo de gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8 afios mas
en el archivo central, cumplido este tiempo de retencién y por no
poseer valores histéricos se eliminaran segun lo dispuesto en el
articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.

110-17

ESTADOS FINANCIEROS

110-17-01

Estados financieros de Propdsito General

Balance General

Balance General Comparativo

Estado de Situacion Financiera

Estados de Cambios en la Situacién Financiera

Estados de la Actividad Financiera, Econémica, Social y Ambiental

Estados de Cambios en el Patrimonio

Estados de Flujos de Efectivo

Notas de Estados Financieros

CT

Subserie documental que evidencia los documentos del cierre de un
periodo para ser conocido por usuarios indeterminados, con el &nimo
principal de satisfacer el interés comun del pablico en evaluar la
capacidad de un ente econémico para generar flujos favorables de
fondos. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del
cierre del afio fiscal y 8 afios méas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién se conservar totalmente dado que evidencia
informacién exclusiva de caracter funcional, sumarial y de importancia
colectiva y coyuntural, por tal motivo no podréan ser destruidas aun
cuando hayan sido producidos o aimacenados en otro medio o
soporte.




HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo de hombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de
trabajo

Documentos de identificacion

Hoja de Vida

Certificados documentales de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

Acta de posesion

Subserie documental que conserva cronolégicamente los documentos
de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y la Empresa de Desarrollo Urbano y
Rural de Dosquebradas — EDOS. Se conservara 2 afios en el archivo
de gestién a partir de la desvinculacion del servidor de la Empresa y
78 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencién
se seleccionaran el 10% de las historias laborales de los gerentes y
cargos de mas alto nivel, un 10% de los funcionarios que han hecho
parte de los comités para su conservacion total, por tal motivo no
podran ser destruidas aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.

110-18 |Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales 78
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Declaracion de Bienes y Rentas
Certificado de aptitud laboral
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de
compensacion, etc.
Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
Evaluacion del Desempefio
Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad
Subserie documental que evidencia los informes realizados por el
110-19 |INFORMES Comité de Convivencia Laboral. Se conservara 2 afios en el archivo
de gestién contado a partir de la dltima acta de la vigencia y por 8
afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencién se
Informes Comité de Convivencia Laboral 8 CcT conservan totalmente por poseer valores testimoniales de la gestion
realizada por este Comité, por esta razén no podran ser destruidos
110-19-01 aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
Comunicaciones Oficiales soporte.
Subserie documental que refleja los informes realizados por el Comité
- - Institucional de Gestién y Desempefio sobre el seguimiento de
Informes de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion : h -
. acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo
y Gestién — MIPG Integrado de Planeacion y Gestion. Se conservara 2 afios en el
110-19-02 8 cT archivo de gestién a partir del tltimo informe del afio y 8 afios mas en

Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG

el archivo central, cumplido este tiempo de retencién se conservara
totalmente toda vez que refleja la gestién realizada por este comité,
por tal motivo no podran ser destruidas aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.

Informes a Entes de Control

Subserie documental que evidencia los informes requeridos por los
entes de control en ejercicio de sus funciones. Se conservara 2 afios
en el archivo de gestién a partir del Gltimo informe del afio y 8 afios




110-19-03

Solicitud de informacién.

Informe.

CT

mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se
conservara totalmente por poseer valores testimoniales del desarrollo
de la empresa, por tal motivo no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

110-19-04

Informes de Ejecucion Presupuestal

Reporte de ejecucién presupuestal.

Informe de ejecucion presupuestal.

Registro de publicacién en web

CT

Subserie documental que refleja la ejecucion de gastos, a nivel de
compromisos y obligaciones, del presupuesto de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS. Se conservara
2 afios en el archivo de gestion a partir del Gltimo informe del afio y 8
afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se
conservara totalmente toda vez que refleja la utilizacién de recursos
financieros, por tal motivo no podran ser destruidas aun cuando hayan
sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

110-19-05

Informes de Estados de Tesoreria

Comunicaciones oficiales

Informe de estado Tesoreria

CT

Subserie documental que evidencia la situacion financiera de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS. Se
conservara 2 afios en el archivo de gestién a partir del cierre del afio
fiscal y 8 afios méas en el archivo central, cumplido este tiempo de
retencién se conservard totalmente como evidencia la situacion de la
entidad para adelantar proceso de mejora en la capacidad de gestion
y disefio de estrategias para el fortalecimiento de la Empresa y
evidencia la gestion realizada, por tal motivo no podran ser destruidas
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

110-19-06

Informes de Gestion

Comunicaciones oficiales

Informe de gestién

CT

Subserie documental que evidencia de forma estructurada los datos
de la gestion realizada por la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural
de Dosquebradas — EDOS. Se conservara 2 afos en el archivo de
gestion a partir del dltimo informe del afio y 8 afios mas en el archivo
central, cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente
poseer valores testimoniales del desarrollo de la empresa, por tal
motivo no podran ser destruidas aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.

110-20

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

110-20-01

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

CcT

Subserie documental que reflejan la jerarquizacion dada a la
documentacion que produce una entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries. Se conservara 2 afios en el archivo
de gestién a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo
central, cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente
dado que posee valores testimoniales del cumplimiento a la
normatividad archivistica, por esta razén no podran ser destruidos aun
cuando hayan sido producidos o alimacenados en otro medio o
soporte.

110-20-02

Inventarios Documentales de Archivo

Inventarios Documentales de Archivo

CT

Subserie documental de control y recuperacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que
se encuentran en el Archivo Central. Se conservara 2 afios en el
archivo de gestién a partir de su actualizacion y 3 afios mas en el
archivo central, cumplido este tiempo de retencién se conservara
totalmente dado que posee valores testimoniales del cumplimiento a
la normatividad archivistica, por esta razén no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.




110-20-03

Programa de Gestiéon Documental - PGD

Programa de Gestion Documental - PGD

CT

Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de
la Gestién Documental, desde la planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los
documentos, a partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la
informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del
proceso de gestién documental; plantea actividades para ejecutar en
las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y administracion de
documentos. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir
de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién se conservara totalmente dado que posee
valores testimoniales del cumplimiento a la normatividad archivistica,
por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.

110-20-04

Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Plan de Conservacion Documental

CT

Instrumento archivistico que refleja las garantias para la conservacion
y preservacion de todo tipo de informacion, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya generado, manteniendo sus
atributos desde el momento de la produccién y durante toda su
vigencia. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de su
actualizacion y 8 afios més en el archivo central, cumplido este tiempo
de retencion se conservara totalmente dado que posee valores
testimoniales del cumplimiento a la normatividad archivistica, por esta
razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.

110-20-05

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de retencién documental.

Acto administrativo de aprobacién de las TRD.

Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion.

Conceptos Técnicos.

Actas de mesa de trabajo

Actas de Pre comité Evaluador de documentos.

Acta Comité Evaluador de documentos.

Certificado convalidacién de TRD.

Metodologia de implementacion.

Registro de publicacion.

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.

CT

Subserie documental de agrupacién documental en la que se
conservan los documentos mediante los cuales se registra la
relaboracién, actualizacién y tramite de convalidacién de las Tablas de
Retencion Documental de una entidad. Se conservara 2 afios en el
archivo de gestién a partir de su actualizacion y 8 afios mas en el
archivo central, cumplido este tiempo de retencién se conservara
totalmente dado que posee valores testimoniales del cumplimiento a
la normatividad archivistica, por esta razén no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

Tablas de Valoracién Documental — TVD

Tablas de valoracion documental.

Subserie documental de agrupacién documental en la que se
conservan los documentos mediante los cuales se registra la
relaboracién, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de
Valoracién Documental de una entidad. Se conservara 2 afios en el




Diagnostico documental.

Historia Institucional.

Acto administrativo de aprobacién de las TVD.

Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion.

archivo de gestién a partir de su actualizacion y 8 afios mas en el
archivo central, cumplido este tiempo de retencién se conservara
totalmente dado que posee valores testimoniales del cumplimiento a
la normatividad archivistica, por esta razén no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

110-20-06 |Conceptos Técnico. CT
Actas de mesa de trabajo
Actas de Pre comité Evaluador de documentos.
Acta Comité Evaluador de documentos.
Certificados convalidacion de TVD.
Metodologia de implementacion.
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.
Serie documental que contienen los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones y
LIBROS CONTABLES AUXILIARES operaciones de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas — EDOS, con base en los comprobantes de
contabilidad y los documentos soporte. Se conservara 2 afios en el
110-21 ! I ; : P = 5
archivo de gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8 afios mas en el
archivo central, donde cumplido este tiempo y por carecer de valores
Libros Contables Axiliares secundarios se elimina segun lo dispuesto en el articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.
11022 |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Subserie documental que refleja los movimientos débito y crédito de
las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones
Libro Diario diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad. Se
conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre del afio
Acta de apertura de libro fiscal y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de
110-22-01 retencion y por perdida de sus valores primarios se eliminara segun lo
Libro Diario. dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Naci6n.
Comprobantes de contabilidad
Subserie documental que por poseer valores contables se conservara
Libro Mavor 2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre del afio fiscal y 8
Y afios mas en el archivo central, dado que evidencia los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la
estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los
110-22-02 |Acta de apertura de libro cT movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes, se conservara totalmente como evidencia de los
movimientos débito y crédito realizados por la entidad.
Libro Mayor.
Subserie documental que evidencia la unificacién de los
110-23 |MANUALES macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan en la

Empresa, se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de su
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110-23-01

Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de procesos y procedimientos.

CT
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de retencién se conservara totalmente por poseer valores
testimoniales, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

110-23-02

Manual de Ventanilla Unica

Manual de ventanilla Gnica

CT

Subserie documental que evidencia la unificacién del proceso de
ventanilla Unica que se realizan en la Empresa, se conservara 2 afios
en el archivo de gestion a partir de su actualizacion y 8 afios mas en
el archivo central, cumplido este tiempo de retencién se conservara
totalmente por poseer valores testimoniales, por esta razén no podran
ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
otro medio o soporte.

110-23-03

Manual del Sistema de Gestion de Calidad

Manual del Sistema de Gestién de Calidad

CT

Subserie documental que evidencia la unificacion del proceso del
Sistema de Gestién de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas — EDOS, se conservara 2 afos en el archivo de
gestion a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo central,
cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente por
poseer valores testimoniales, por esta razén no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

110-23-04

Manual Politica Cero Papel

Manual Politica Cero Papel

CT

Subserie documental que evidencia la unificacién del proceso de la
politica cero papel en la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas — EDOS, se conservara 2 afos en el archivo de
gestion a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo central,
cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente por
poseer valores testimoniales, por esta razén no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

110-23-05

Manual Politicas de Seguridad Informatica

Manual Politicas de Seguridad Informatica

CT

Subserie documental que evidencia los procedimientos, controles
directrices que permiten garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién y minimizar los riesgos que le afectan.,
se conservara 2 afios en el archivo de gestién a partir de su
actualizacion y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo
de retencién se conservara totalmente por poseer valores
testimoniales, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

110-24

NOMINA

Remesas

Libranzas

Planillas

Desprendibles de pago

Informes

Hojas de vida digitales

No6mina de Funcionarios

78

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la
desvinculacién laboral del funcionario y 78 afios mas en el archivo
central dado que evidencia los salarios, bonificaciones y deducciones
de un periodo determinado de los funcionarios de la entidad, se
seleccionara una muestra cuantitativa del 10% de las nominas de
nivel directivo y un 10% anual de las nominas representatias de los
funcionarios de la Empresa para su conservacion total, por tal motivo
no podran ser destruidas aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.




Pago de Cesantias Anuales

Prima de Navidad

Prima de Servicios

Vacaciones

Viaticos

Embargos

Pago a Terceros

Subserie documental que evidencia el registro del proceso técnico,

110-25 |PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos
del archivo de gestion al archivo central, segln los tiempo de
Planes de Transferencias Documentales Primarias retencion establecidos en la Tabla de Retencién Documental, se
conservara 2 afios en el archivo de gestién a partir de su actualizacion
Solicitud de transferencia primaria. 8 CT y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion
110-25-01 se conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las
Cronograma de transferencias documentales primarias. transferencias primarias realizadas en la Empresa, por esta razén no
podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
Comunicaciones oficiales almacenados en otro medio o soporte.
Se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de su
110-26 |PLANES actualizacion y 8 afios més en el archivo central, dado que registra las
estrategias de lucha contra la corrupcién y atencién al ciudadano que
Planes Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano adopta la Empresa en cumplimiento de las disposiciones establecidas
por la Ley, cumplido este tiempo de retencién sera conservado
Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano 8 cT totalmen_te por poseer valores testimoniales de estrategias
110-26-01 establecidas en la Empresa de Desarrollo Urbano y_RuraI de
Informes cuatrimestrales del plan anticorrupcién y de atencion al Dosquebradas, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
ciudadano hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
Registro de publicaciéon en web
Subserie documental que refleja la programacion, administracion,
Planes Anuales Adquisiciones - PAA aprobacién del monto méaximo mensual de fondos disponibles para el
gasto financiados con recursos publicos, se conservara 2 afios en el
archivo de gestién contados a partir de su actualizacién y 18 afios
mas en el archivo central, seran seleccionados con la finalidad de
110-26-02 |Plan anual de adquisiciones 18 dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener
la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS
Registro de Modificaciones del PAA
Subserie documental que registra la planificacion de la provision de
los cargos para la siguiente vigencia fiscal de la Empersa de
Planes Anuales de Empleos Vacantes Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas, se conservara 2 afios
en el archivo de gestién contados a partir de su actualizacién y 8 afios
110-26-03 8 mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién se

Plan anual de vacantes

eliminara dado que no posee valores segundarios y segun lo
dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion.




110-26-04

Planes Anuales de Incentivos Institucionales

Plan anual de incentivos institucional.

Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje.

Subserie documental que registra los incentivos pecuniarios y no
pecuniarios para el equipo de trabajo de la entidad, se conservara 1
afio en el archivo de gestion contados a partir de su actualizaciéon y 4
afios mas en el archivo central, se seleccionara una muestra
cuantitativa del 10% y cualitativa aleatoria para su conservacion total,
por ser un tipo de programa de compensacion que utiliza la empresa
para estimular la motivacion y el desempefio de los empleados con el
fin de aumentar su produccion en la

Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS,
por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.

110-26-05

Planes Anuales Mensualizados de Caja PAC

Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.

Solicitud del PAC.

Registro de Modificaciones del PAC.

Subserie documental que refleja la programacién, administracion,
aprobacién del monto maximo anual de fondos disponibles para el
gasto financiados con recursos publicos, se conservara 2 afios en el
archivo de gestién contados a partir de su actualizacién y 8 afios mas
en el archivo central, sera eliminado dado que esta informaciéon queda
consolidada en los estados financieros de la Empresa de Desarrollo
Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS y de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion.

110-26-06

Planes de Acci6n

Plan de accién

CT

Subserie documental que registra la programacién anual de las metas
que permiten a cada dependencia orientar el quehacer para cumplir
con los compromisos establecidos, se conservara 2 afios en el
archivo de gestién contados a partir de su actualizacién y 8 afios mas
en el archivo central, sera conservado totalmente por poseer valores
testimoniales de la gestion de la Empresa de Desarrollo Urbano y
Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta razén no podran ser
destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
medio o soporte.

110-26-11

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Evaluacién de simulacros

Protocolo de evacuacién

Conformacién brigada

Planos de evacuacion y salidas de emergencia

Inspeccién de botiquines

Inspeccién de extintores

18

CT

Subserie documental que define las acciones de prevencién,
mitigacién, preparacion, respuestas ante una amenaza, refleja los
procedimientos para actuar en caso de desastres o emergencias, se
conservara 2 afios en el archivo de gestién contados a partir de su
actualizacion y 18 afios méas en el archivo central, serd conservado
totalmente por poseer valores testimoniales de la gestion realizada por
la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS,
por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.

110-26-12

Planes de Previsién de Recursos Humanos

Plan de Previsién de Recursos Humanos

CT

Subserie documental que registra la gestién del talento humano, que
permite determinar, de manera anticipada, las necesidades de
personal en términos cuantitativos y cualitativos para atender
eficientemente los servicios y productos a cargo de la entidad, se
conservara 2 afios en el archivo de gestién contados a partir de su
actualizacion y 8 afios mas en el archivo central, sera conservado
totalmente por poseer valores testimoniales de la gestion realizada por
la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS,
por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.




Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Subserie documental que evidencia la planeacion de las acciones
para gestionar los riesgos de seguridad de la informacion inaceptables
e implantar los controles necesarios para proteger la misma. Se
conservara 2 afios en el archivo de gestién contados a partir de su
actualizacion y 8 afios més en el archivo central, serd conservado

110-26-13 8 CcT totalmente por poseer valores testimoniales de la gestion realizada por
la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS,
X . » por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
Planes de Seguridad y Privacidad de la Inforamacion producidos o almacenados en otro medio o soporte.
Planes de Seguridad y Salud en el Trabajo-SST Subserie documen_ta_l que registra las metas, res_pqnsables, recursos y
cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos por
Registro de capacitacion, formacién, induccién y entrenamiento en SG el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, se conservara 2 afios
SST en el archivo de gestion contados a partir de su actualizacién y 18
Entrega de elementos de proteccion personal EPP afios mas en el archivo central, serd conservado totalmente por
poseer valores testimoniales de la gestion realizada por la Empresa
Mediciones de ambiente de trabajo de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta
razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
Asignacién de Recursos SGSST almacenados en otro medio o soporte.
Carta de asignacion de responsable del SGSST
110-26-14 |Gestion del cambio en SST 18 CT
Lista de verificacion Diaria Motocicleta
inspeccion de Seguridad
Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo
Programa de capacitacién SST
Reporte de condiciones inseguras y de salud
Limpieza y desinfeccién de Instalaciones fisicas
Subserie documental que refleja las acciones que se definen para
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad reducir los riesgos de Seguridad Digital, se conservara 2 afios en el
de la Informacién archivo de gestién contados a partir de su actualizacién y 8 afios méas
en el archivo central, sera conservado totalmente por poseer valores
110-26-15 8 cT - 9 i
testimoniales de la gestion realizada por la Empresa de Desarrollo
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta razén no podran
Informacion ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
otro medio o soporte.
Subserie documental que evidencia la planificacién estratégica para
) ) ) orientar su gestion e integrar acciones de mejora, se conservara 2
Planes del Sistema de Gestion Ambiental afios en el archivo de gestion contados a partir de su actualizacion y 8
afios mas en el archivo central, serd conservado totalmente por
110-26-16 8 cT poseer valores testimoniales de la gestion realizada por la Empresa

Plan Del Sistema de Gestion Ambiental

de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta
razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.




110-26-17

Planes Estratégico de Talento Humano

Plan estratégico de talento humano

CT

Subserie documental que evidencia las acciones a seguir para el
desarrollo de los planes, programas y proyectos que contribuyan a
mejorar la calidad de vida de los servidores publicos y sus familias,
articulando estratégicamente las diferentes funciones relacionadas
con el talento, se conservara 2 afios en el archivo de gestion
contados a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo
central, serd conservado totalmente por poseer valores testimoniales
de la gestién realizada por la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural
de Dosquebradas — EDOS, por esta razén no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

110-26-18

Planes Estrategicos de Tecnologias de la Informacion

Planes Estrategicos de Tecnologias de la Informacién

CT

Subserie documental que evidencia la planeacion para que la
Empresa administre de manera eficiente los recursos de tecnologia,
los sistemas de informacién y la informacién, necesarios para la
gestion de la organizacion., se conservara 2 afios en el archivo de
gestion contados a partir de su actualizacion y 8 afios mas en el
archivo central, serd conservado totalmente por poseer valores
testimoniales de la gestion realizada por la Empresa de Desarrollo
Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta razén no podran
ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
otro medio o soporte.

110-26-20

Plan Institucional de Archivo — PINAR

Plan Institucional de Archivo — PINAR

CT

Subserie documental que refleja la planeacion de la funcién
archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de
la Empresa, se conservara 2 afios en el archivo de gestién contados
a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo central, ser&
conservado totalmente por poseer valores testimoniales de la gestion
realizada por la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas — EDOS, por esta razén no podran ser destruidos aun
cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

110-26-21

Planes Institucionales de Capacitaciéon — PIC

Plan institucional de capacitacién

Programa de capacitacion general

Evaluacion a la eficacia de la capacitacion

CT

Subserie documental que refleja la planeacion de las acciones de
capacitacion y formacién que facilitan el desarrollo de las
competencias para el mejoramiento de los procesos y fortalecimiento
de la capacidad laboral, se conservara 2 afios en el archivo de
gestion contados a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el
archivo central, sera conservado totalmente por poseer valores
testimoniales de la gestion realizada por la Empresa de Desarrollo
Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta razén no podran
ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
otro medio o soporte.

110-27

PROCESOS

Procesos de Cobro Coactivo

Subserie documental que refleja de manera cronolégica los
documentos generados en los procesos de cobro coactivo, se
conservarad 2 afios en el archivo de gestién contados a partir del acto
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Actos administrativos. tiempo de retencién y teniendo en cuenta que esta subserie se
Comunicaciones oficiales 8 p produ_ce en grandes cantidades se ;elecciona_ra una muestra )
110-27-03 i cuantitativa del 10% anual y cualitativa aleatoria para su conservacion
Mandamiento ejecutorio. total, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.
Notificacion
Paz y salvo.
) Subserie documental que refleja el procedimiento que se lleva a cabo
Procesos de Cobro Persuasivo antes del proceso de cobro coactivo, se conservara 2 afios en el
archivo de gestién contados a partir del acto administrativo y 8 afios
Actos administrativos maés en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion y
teniendo en cuenta que esta subserie se produce en grandes
110-27-04 |Notificacién 8 p cantidades se seleccionara una muestra cuantitativa del 10% anual y
cualitativa aleatoria para su conservacion total, por esta razén no
o podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
Citacién almacenados en otro medio o soporte.
Lugar de la Entrevista
Subserie documental que plantea las actividades para motivar el
110-29  |PROGRAMAS desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de la Empresa
(Decreto 1083 de 2015), se conservara 2 afios en el archivo de
Programas de Bienestar Social gestion contados a partir de su actualizacién y 8 afios méas en el
archivo central, cumplido este tiempo de retencién se conservara
Programa de bienestar social. 8 P cT totalmente dado que evidencia la gestion realizada por la Empresa ’de
110-29-01 Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta razén
] . no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
Actas de Programa de Bienestar social. almacenados en otro medio o soporte.
Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar.
Subserie documental que evidencia las tareas que ser realizan para
Programas de Mantenimiento de Bienes y Equipos evitar el deterioro o dafio en los equipos o instalaciones de la
Empresa, se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a
partir de su actualizacién y 18 afios méas en el archivo central,
110-29-02 |Cronograma de actividades. 18 P CcT cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente dado que
evidencia los mantenimientos realizados para garantizar el cuidado y
buen manejo de los recursos, por esta razén no podran ser destruidos
Informe de programacién de mantenimiento aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.
Subserie documental que evidencia los avances de la gestién, como
REPORTE DE AVANCE A LA GESTION FURAG insumo para el monitoreo, evaluacién y control de los avances
institucionales en la implementacion de politicas de desarrollo
administrativo, se conservara 2 afios en el archivo de gestién
110-32 Reporte de avance a la gestion — FURAG. 8 P contados a partir de la certificacion del reporte y 8 afios mas en el
archivo central, sera eliminado de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.
Certificacién de reporte de avance a la gestion — FURAG. /’

MARTA CONTRERAS CORREA
Subgerencia Administrativa y Financiera
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MARICELA SALAZAR QUINTERO
Lider del Proceso de Gestion Documental







