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CLUB MILLITAR
ENTIDAD PRODUCTORA: Club Militar HOJA: 1 DE: 1

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: Direccién General

Cédigo | Series y Tipos Retencién Disposicién Final Tipo de Conservacién Procedimiento
Documentales Archivo .
de g’::t'r‘;‘l’ CT|E|D| S Fisico Digital
Gestion
ACTAS 2 "5 X X X Los documentos se digitalizan
= Actas de facilitando consulta, se elimina soporte
Reunién papel
ACUERDOS 2 5 X X X Los documentos se digitalizan
facilitande consulta, se elimina soporte
papel
DIRECTIVAS 2 5 X X X Los documentos se digitalizan
facititando consulta, se elimina soporte
papel
INFORMES 2 3 X X X Los documentos se digitalizan
- Oficiosy facilitando consulta, se elimina soporte
Memorandos papel
PROTOCOLO 1 3 X Los documentos se digitalizan
- Felicitaciones X facilitando consulta, se slimina soporte
- Bonos X papel
RESOLUCIONES . 2 5 X X X Los entos se digitalizan
- : /ﬁ%ﬁti:r?g?}imsulta, se elimina soporte
| papel

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total ..

E = Eliminacién
D = Digitalizacién
8= Seleccion _

Firma responsabl

Fecha:

VICEALMIRA

- Director Gener I. [i]9)

Firma responsable: CARLOS AYBERTO SANTAFE CAIGEDO §\
Respondable de Gestion Documenfal

) HECTQR’ALFONSO MEDINA TORRES
ilita




Ykt Foseseraticlyy Pasdid

s

Formulario Tabla de Retencion Documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: _CLUB MILITAR

A12

EXPEDIENTE DISIPLINARIO

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 260 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISIPLINARIO

18

A-f2-
01-260

7 ® & » B 8 @

e & & & & & & ° " T S S P S

Procesos Disciplinarios Ordinarios.

Procesos Disciplinarios Verbales

Auto inhibitorio

Autc gue ordena aperiura de-indagacion preliminar

Auto que ordena apertura de investigacion disciplinaria,

Auto de archivo definitivo.

Auto de citacién a audiencia y formulacion de carges.

Actas de audiencias.

Auto que decreta pruebas

Diligencias de declaracién

Actas de difigencias de visias especiales.

Solicitudes de pruebas documentales.

Autos que resuelven nulidades.

Autos que resuelven recurscs

Autos acumulando investigaciones disciplinarias

Autos de conversion de sancion disciplinaria

Autos de promoga de investigacion

Auto de cierre de investigacion disciplinaria

Auto de pliego de cargos

Auto que resuelve solicitud de pruebas en descargos

Auto que ordena dar traslado para alegatos de conclusion
Falfos de primera instancia

Ciligenciamiento formato SIRI de ia Procuradurta General de la
Nacion

Memorandos mediante los cuales se cita, nofifica y comunica af
indagado ¢ investigado las actuaciones procesales adelantadas en
la indagacion preliminar y la investigacion disciplinaria,
Estados y edias.

Oficina de
Control Intemo
Disciplinario

INFORMES

04-
41-
260

Informe de Gestion

Auto inhibitorio

Auto que ordena apertura de indagacién preliminar
Auto gue ordena apertura de investigacion
disciplinaria.

Auto de archivo definitivo.

Auto de citacion a audiencia y formulacion de cargos.
Actas de audiencias.

Auto que decreta pruebas

18

Oficina de
Control Intemp
Disciplinario

Oficina de Contrl Interno
Disciplinario
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L

Diligencias de declaracién

Actas de diligencias de visitas especiales.
Solicitudes de pruebas documentales.

Autos que resuelven nulidades.

Autos que resuelven recursos

Autes acumulando investigaciones disciplinarias
Autos de conversitn de sancion disciplinaria

Autos de prorroga de investigacion

Auto de cierre de investigacion disciplinaria

Auto de pliego de cargos

Auto gque resuelve solicitud de pruebas en descargos
Auto que ordena dar fraslado para alegatos de
conclusién

Fallos de primera instancia

Diligenciamiente formato SIRI de la Procuraduria
Generat de la Macién

Memorandos sedianteics cuales se cita, notifica y
comunica & $ringado o-nvestigado las actuaciones
procesales adeizntadas en la indagacion preliminar y la
investigacion disciplinaria.

Estados y edites.

260-03

NOTICIA DISIPLINARLA

Informes. de servidores pablicos del Club Milkar.

Informes de auditoria proveniente de Entes de Control.

Informes de auditorias proveniente del Ministeric de Defensa
Nacional.

Quejas

Anénimos.

Pracesos disciplinarios remitidos por la Procuraduria General de la
Nacién.

Oficina de
Control Intemo
Disciplinario

Oficinas asesoras y
grupos de gestion

Direccion General

Contraloria Géneral de la
Republica

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

D = Digitalizacién

§ = Seleccion

Firma responsable: Carlos Alberto Santafé Caicedo

Firma responsable:

Fecha:

Jefe / Coordinador / Responsable
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ENTIDADPRODUCTORA gLuB MITAR: Q B

OFICINA I COORDINACION / AREA;PRODUCTORA ]ZQ 0FIQINA DE CONTROL INTE RNO

A-01 | ACTA
Actas del, comrlé mstrluclonal de coordlnacmn de control mterno _ ‘
. "Cltamén oomlte EE T : = o : SN - Comité Lnstitucional De
ADT- 1o actagomite _ 2 18 X X X Oficinade | ¢ iinacién De Control | Oficina de Control Interno
03 o : Contral Infemo
. Reg |stro de aS|stenc|a i : Interno.
» s Anexcs
e AUDITORIAS :
Auditorias de gestion de control.interno
= . Acta.de:apgriura y cierre de [a auditoria
e Informe preiiminar ) _ ,. S A Direccion General
120- | »  Evidencias y papeles de frabajo - Oficina de . -
01 e ‘Informe Final - B 2 - B X, o X X Control Jntemo Oﬁqna de Canirol Intermo Procesos o areas
* Plan de mejoramiento : auditadas
e Comunicacion oficial de solicitud . .. .
»  Cbmunicacion oficial de respuesta » i
Auditorias da organizamos de control- (CGR OCIS-MDN) -
e Comunicacion oficial de solicitud Oficina de Control Int
1o0. | ®  Comunicacion ofcil de respuesta _ . Oficina do ‘cina de Lontrol intemo
02 : . ll\ﬂ?morandols intermos -~ - - - _ TR ET R AR R 18 X . X[ ] X Control Intemo Direccibn General Procesos 0 4reas
_ nforme preliminar auditadas
. Informe Final -
. Anexos
A-04 | INFORMES .
A04- lnforme de avance del plan de mejoramlento institucional - SIRECI ) . : - Direccion General
04 | °o Certificado acuse de ateptacion de la remision. SIRECL- 5 18 X x| 1 x Oficina de Procesos o areas
120 . IAfgrme segwmlento plan de mejol ram|ento SIRECI (_. chwo Excel ¥ Controt Interno auditadas Contraloria General de la
" Archivo STRM) i ‘ : Republica
Infornié anual de autoevaliracién del sistema de centrol interno Diraccién G |
g, | (Madelo ‘Estandar de Control Interno-MECI) S . Ifeccion tenera
¥ 1e Circular - SR RN I ‘ oy b : Oficina de Procesos o areas lideres
,? 250 o Informe’ anual de auloevaluaclbn del mstema de mntrol intemo al 2 18 X X X Contro! Intemo de politicas A d?n?r?i:tnr:g:;n(t!‘; la
“ Departamerito Admmlstrauvo e la.Funcion Publica -G(FURAG) R IO
Funcién Piblica
s Cerlificado de-acuse
Informe’ de-evaluacion independisnte del estado del Slsterna de Direccion G |
A-04- | Control intemo {Anterior Informe Pormenorizado de Control Intemo) : i Ireccion (enera
06- »  inforie periddico de evaluacian independiente del estado del - 2 18 X X X Cnon?::m t(:no Pmcesg: Doé"rtie::sllderes Cludadanta (Pagina
120 Sistertia‘de Control inteifio - Co ‘ p 9
. WEB)
e Comunicacion oficial de respuesta



Cédigo:
Version:
Fecha:

Pagina 2 de 4

lnforme del sistema de control intsrno contable

- Ofiging de

Contaduria General de la

A&g? . Comunlcaclén of clal de respuesta » 1 8 Grupo de gestion Nacién
120 . Informe & la, Contralorla General de la Nacmn . Contral Intemo financiera
e Cetificado de acuse CH[P-CGN Diraccién general
Informs de. evaluaclon a fa Gesuon Insiltuc:onal {Evaluac[dn por- : N
- Al Direccion general,
A-04- dependenclas) Oficina d . Ofici d
- . nforme de evaluadion por ependencias I olas las dreas y
o8 ok d I depend 13 Con!:"glnﬁte?no Tolas|as & u:rlzan::;soc;ra ?
120 |« Comumcaclén ofclal de respuesta A | : Lo Dependencias
. Anexos )

AO4 Informe Derechos de Autor Softwarp o 7 Ugf:gc‘:::g::::c?g:a
09- | ° Comunlcaclén oficlal Ue respue_ B 18 Oficina d? Grupo de gestion TIC'S Nacional de Derecho de
120 = . Informe derecho d& autor . Contrql Intemo Y Autor

. Certlr icanc de acuse DNDA - g : Direccion general
informe’ de seguimiento a la Gestu')n e Actividad Litigiosa ~ EKOGUI e .

A-04- i : . Agencia de Defensa
10- : ﬁ?;“%’:cs?'ﬂl;rﬁ:ﬁ'tf SEJezlpuesta 18 Coon?r(zallnﬂ t?e emo Oficina Asescra Juridica Juridica
120 |, _Ceriifi cadogde acuse - .g S : Direccitn genaral

Informe’de sa'ulmlento al Flén Antlcorrupclén y da Atancjon al [
A-04- ; T
: s Oficina de Direcsién general,
: 216 . K\t\‘gﬁgnc;?g:'n;:ézalll ga seg_U|m?;§rllo a! Plan Antlcormpclon ¥ de 18 Conlrp[ '!p_temu Tolas las 4reas Ciudadania (WEB),
»  Comuriicacicn ofitfal de respuesta - - o
. Seguimlanté al Sistema Integrado de Informaclén Fmanciara SlIF
: Nacion:; -
A04- | = Informe de Segmmlento aI Sistema Integrado de.Informacion . . . Direccion general,
12-  Financlera; SIF Nagisn, © ¥ 18 Oficina de Grupo de .ges"(’" Direccidn Financiera
Contro} Interno financiera
120 . Comunrcaclén oficial de respuasta : MDN
e Memorarido remisorio al Ministerio De Defensa Nacmnal
. Anexos -
Informe Cuanta Anual Consolidado para la Contraloria General de la
Repablica. ‘ Direccion G ;
A-04- | » - Comsnicacion oficial de respuiesta’ - = Oficina de Ofins asssorasy Heaeon enera
1136 : g‘:::;;in::::: SZ ;E:;;:Gf;z;a;:?:fémlm o 18. Control Intemo grupos de gestion Contraloria General de fa
' Repubfica
¢ informe Cienfa: AnuaI Consolldado SIRECI (Archivo Exce! y P
Archivo STRM) ~ :
Segmm;ento Atericion al Ciudadano (Informe sobre'las quejas, - -

A;gz_i- fugergr(lmz lsé arcelgl:gﬁt:al dF;QreREp)uesté o : 8 Oficina de Grupo de atenclon Direccion general,

120 | e  Informe sobre la atencion prestada por la entldad por parte delas | Control Infemo itegral al socio Ciudadania (WEB).
Oﬁcmas de Quejas, Sugerenclas y Reclamus

A-04- Informs de austarldad y ef ciencid del g’a&to publlco R ' ) Direccién general ,
16- s Informe frimestral de austendad y efmenua en el gasto publsco 18 Oficina de Grupo de gestion
120 e -Memorandos ‘ : o . Control Interno financiera Oficina de control intemo

s Anexos

sectorial de} MDN
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AQ4. | o R o
16- . ::;I;n"g: dm:g:m;net:tsor OFclna asesora o Grupo de gestlén 7 ia Oficing de " Grupo de gestion Direccién general ,
* - . .
120 : Memorados : f : Control Intemo administrativa Archivo General de la
. Anexos - Ll : Nacion
-04- . Direcci ral , I
A-04 Informe de Segmmtenio ala Rendlclbn de Cuentas de Ia enhdad de Oficina de rec cion gene Direccién general,
17- 18 . Qficina asesora de !
120 acuerdo-a Ia norme legaf- Audiencia publica o Contrql-!niemo " Dianeacion Ciudadanfa (WEB),
A-04- ' . L
Oficina de ! C Direccion genaral, ,
1136 ‘ ?8 ) Control Infemo Oficina asesora uridica Comité de Conciliacion.
A-04- . Oficina asesora de
19- 18 Oficina de paneacién Diregcion general,
120 : Control Interno Grupo de gestion Ciudadania (WEB),
_ ] financisra
-04- . ! Direccion f,
Azg4 Seguumlento al Sistema de lnformambn y Gestlén del Empleo Publlco 18 ~ Oficina de Grupo de gestién de Ciﬁ:;'a:igme;)
] 26 "SIGEP" . . : ) Control Intemo talento humano '
Aég“' Segmmlento ala aplicaciér dé la Lay de Transparenc|a y del Derecho de | 18 Oficina de Tolas [as &res Direccion general,
126 Acceso ald lnfonnaclon Pliblita Naclonal : ’ Con;ml =i|_1temo Ciudadania {WEB),
A-04- : D T S . N o
Oficina de Direccibn general,
1222(-) Segmmlento a Ia [mplemenlaclén del Modelo |ntegrado de Gesm‘m 1§ Control intemo Tolas las émgs Ciuda daniag (WEB),
Informes a otras; emldades "‘ K
. Camumcacmn ofi clal de sollcilud i
A04- | @ Comumcacmn oficial de respuesta Oficina de Direccion general,
23 | w - 18- Control Interno Tolas las areas Ciudadania (WEB),
120 | &~ N Entes de goblemo
o " Cerificado de acuse.
. Anexos
; o Direccion generat ,
Aég-d" : . Comuntcaclon of cial de réspuesla .i ? 18 Oficina de Oficina de Control [ntemo o
S Memorando - . Contral Intemo : Oficina asesora de
20 1, ‘informe. 5 IR ' planeacion
s ADGXOS i i
Informes de segulmiento a actundades Plan de accion . .
A-04 e Comunicacién oficial de solicitud . Direccion general ,
=77 | e Comunicacion ofisial de réspuesta T ia. Oficina de .
8- |, Memorando 138‘ : Contral Intemo Oficina de Conirof Intemo Oficina asesora de
20 1, Informe.. S planeacion
L Anexos .
Representante legal,
Informe sobre pomb[es &t d6 oorrupcmn ‘ Secrataria Generdl de la
Aod- | ® Cnmuntcaclbn ofit c!al de.solicitud - " Oficina de —— Presidencia de la
26-10 Camunicacion 10ic E",de respges!a ‘ Control Intemo Republica, Secretaria de

[ ]
. Memorandc
. Infarme

Transparencia
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Entes de Conrol
respectivos segin sea el
_ - aso
VA PLANES . ‘
A-08 "Plan'de; mejoramlentoContralnria Genaral de la Republlc-a 5 ) ) ) B P B R I S St IR o
0';- " | e Plande mejoramiento por Oficina asesora 0 Grupo de gestlﬁn : R . ) Oficiria de Direccion General
120 . Inforrne de seguimiento ~ . 5 - 15 X | X X X icina de Tolas las areas
o - Méinoia dns ol T : i Control Intermo Contraloria General de la
o, Anekos.. P ' e ‘ e TR I IR NS SEVSRTY PR Republica
A-06 i’lan de me}oramlento Of't:ma de Control Intemo Sectorlal MDON ‘ T 11 T ] o
O~ |+ Plan de mejoramiento por Oficina asesota o Grupo de gestion a ' Ofcine de o : Pireacion general
120 : IMnglnr;'g;gg:egwmlento ' ' 3 15 XL —,)‘( ’ X X . Contral Interno Tolas fas areas Oficina de control intemo
@ Anexos . o ' ' _ sectorial del MDN
Plan anual de auditoria I _ ‘ T ' ' Direccién General
A-06- | = Pln anuél de audioria .- ' ' : : 1 . Qficina de
03- & Seguimientos ‘ o 1 9 X L X ) X Control Intarmo Oficina de Control Interno Comité institucional de
120 e Memorandos ' coordinacion de control
o Bhexbs o TETL S _ Interno
Plandeaccibn .~ . - . IR BV o . N . T I :
A-06- | » Plndeaccier - C : : ' Oficha d Pireccidn General
ST : S ‘ . figina de .
2;0 : a;:%:’r?;iggo: e, o ‘ 1 9 X | X _ X Control termo Oficina de Control Interno Oficina asesora de
. Afe xos : ' i ‘ : planeacitn
A-07 | CAMPARAS DE SOCIALIZACION
Campaiias de socializacion : R : . ’ o,
A-07- | * - Bolgtines R T e K Ofiina de Direccion General
?;E) : ;:?‘:s;;c;ss de amstencla Sl ' 2 : X X X Conlrol Intermo Offcina de Control Interno Oficina asesora de
e  Angxos T ' ' planeacion

P _ Flrma responsable garlos Alggug ntafé Caicedo w

CONVENCIONES: ; :
e ST TR L Responsabte de arch:vo N
B :.Fera responsable' Dlgna Ferngngg gha ves Alvarado.. | '.1
D= Dlgatallzamon T i S f R I : Jefe! Coordlnador!Responsa e

Fe'cha: o
§= Seleccmn oo
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Formulario Tabla de Rete‘ncién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA / COORbINACIO_NI AREA_PRODUCTORA: 32 GRUPQ GESTION DEL TALENTQ HUMAN MINISTRACION DE PERSONAL

 HISTORIAS LABORALES Archivo |
23201 CONTRATOS TRABAJADORES OFICIALES-To | 0 | 0 JTalento
232:02 Contrato de trabajo
23203 Hoja de vida Funcién Piblica
232-04 - | Hojade vida perfil profesional
292057 " Gopiadela Cédula
232-06 Copia del registro civil '
232-07 Registro requisicién de personal
232-08 Fotografia
23209 . | Registro de entrevista
232110 Copia.de los certificados de estudios
23211 | Cerlificaciones de experiencia laboral
232-12 Ré'fé"rencias' ‘personales |
23213 Certificado def estudio de seguridad
23214 - Certificacion de cuenta bancaria
232-15 ‘Copia Libreta Militar
232-16 Anteceden-tes' Procuraduria
23217 Antecedentes Policia Nacional
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232-18 Antecedentes Contraloria

232-19 Examenes médicos pre ocupacionales de ingreso
232-20 Oficio.de nombramiento
o Gopla.de la afiliaciones al Sistema de Seguridad

232-21 - - ‘Socia'l; (salud- EPS, pensiones, cesantias, caja de
compensacion).

93299 Memorandos novedades varias (vacaciones,
permisos, licencias, felicitaciones, efc.).

232-23 Incapacidades

232-24 Resoluciones reubicaciones

232-25 Resoluciones reclasificaciones

232-26 Resoluciones consignacion cesantias

232-27 Resoluciones sancionatorias

A-09-05-232 Oficios varios
A-08-06-232 | Oficio de refiro

232-28 Examenes médicos pre ocupacionales de retiro
232-29 . Declaracion de Bienes y Rentas de Retiro
A-04-40-232 | Informe de gestidn o acta de enfrega
23230 | Copia de |as funciones establecidas por la entidad.
. Archivo
232:31 EVPLEADOS PUBLIGGS - ACTIVOS- 30 o X umano
232-32 Hgja de vida Funcién Publica
232-33 Hoja de vida perfil profesional
232-34 .. | Copiade la Cédula
232-35 Copia del registro civil
23236 | Registrorequisicion de personal
232-37 | Fotografia

232-38 Registro de entrevista
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G

Copia de los certificados de estudios

232-39

232L40 _ Certiftcaciones de experiencia laboral
232-41 Referencias personales
23242 | Certificado del estudio de seguridad -
232-43 Cerfificacion de cuenta bancaria
232-44 Copia Libreta Militar
23245 -Antecedentes Procuraduria
232-46 Antecedentes Policia Nacional
232-47 Antecedentes Contraloria’ )
232-48 Examenes médicos pre ocupacionales de ingreso
23249 Resoluciones de nombramiento
23250 | Actade posgsion
, Copia de la afiliaciones al Sistema de Seguridad
232-51 Sogial; (salud- EPS, pensiones, cesantias, caja de
|'compensacidn)
232-52 | Declaracién de bienes y rentas de ingreso
939.63 Memgrandgs no‘vedadgs' va_rias {vacaciones,
permisos, licencias, felicitaciones, etc.).
232-54 Incapacidades
A-09-07-232 | Oficios varios
232-55 Resoluciones reubicaciones
232-56 Resoluciones reclasificaciones
232-57 - Resoluciones consignacion cesantias
232-58 Resoluciones sancionatorias |
- Archivo
280 | PUALCOS - RETIRADOS % 0 X Padd
232-60 Hoja de Vida Funcion Publica o
232-61 Hoja de Vida perfil Profesional

232-62 Copia de la Cédula
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232-63 Copia del registro civil - -~ .

| *Registro requisicion de personal
*Fotografia ‘

| Registro de entrevista
Copia de los certificados de estudios
Certificaciones de experiencia laboral
Referencias personales
Certificado del estudio de seguridad
Cerfificacion de cuenta bancaria
Copia Libreta Militar
Antecedentes Procuraduria
Antecedentes Policia Nacional
Antecedentes Contraloria
Examenes medicos pre ocupacionales de ingreso
Resoluciones nombramiento

Acta de posesion

Copia de la sfiiaciones al Sistema de Seguridad
S_,ocial; (salud- EPS, pensicnes, cesantias, caja de
compensacion} L

Declaracién de bienes y rentas de ingreso

Memorandos novedades varias (vacaciones,
permisos, licencias, felicitaciones, etc.).

Incapacidades

Resoluciones reubicaciones

Resoluciones reclasificaciones

| Resoluciones consignacion cesantias
Resoluciones sancionatorias

Resoluciones retiro ¢ insubsistencia
Resoluciones liquidacion prestaciones Sociales
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Formulario Tabla de Retencion Documental

Declaracion Bienes y Rentas de refiro ‘

Oficios varios
Oficio de retiro (TO)
Examenes médicos ocupacionales de retiro

Inform_e'd_e' gestion o acta de enfrega
| Copia de las funciones establecidas por la enfidad.

HISTORIAS LABORALES Archivo

FUNCIONARIOS PENSIONADOS POR EL CLUB 30 60 X Talento
Y POR FONDOS PRIVADOS.- Humano

Hoja de Vida Funcion Plblica

"Hoja de Vida perfil profesional
Copia. de la Cédula

| Copia del registro civil

Registro requisicion de personal
Fotografia = -

Registro de entrevista

Copia de los certificados de_estudios
Certificaciones de experiencia laboral
Referencias personales '
Certificado del estudio de seguridad
Certificacién de cuenta bancaria
Copia Libreta Militar

Antecedentes Procuraduria

Antecedentes Policta Nacional

Antecedentes Contralcria

Exéménes médicos pre ocupacionales de ingreso

[-Resolucionés nombramiento

Actade posesion
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Version:
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Copia de la afiiacionss al Sistema de Seguridad

Social; {salud- EPS, pensiones, cesantias, caja de
compensacion)

Declaragion de bienes y rentas de ingreso

Memorandos novedades varias (vacaciones,
permisos, licencias, felicitaciones, efc.

Incapacidades

Resoluciones reubicaciones

Resoluciones reclasificaciones

Resoluciones cansignacion cesantias

Resoluciones sancionatorias

Resoluciones refiro o insubsistencia

Resoluciones liquidacion prestaciones Sociales

| Declaracion Bines y Rentas de retiro
Oficios varios '

Examenes médicos ocupacionales de retiro

Informe de gestion o acta de entrega

Copia de las funciones establecidas por la entidad.

Resolucion de reconocimiento de pension

CONVENCIONES: - Firma responsable: Carlos Alberto Sanfafé/Caicedo

CT = Conservacion Total
Firma responsable:

Responsablle de grchive

E = Eliminacion o
D = Digitalizacién- -

) Fecha:
S = Seleccidn - .

Jefe/ Coo#dinadorl Responsable



Cédigo:
Version:
Fecha:

-Forr_nulario Tabla de Retencidn :Docuﬁiehtal
' ' : S Pagina 1. de 2

CLUB MILLITAR
ENTIDAD PRODUCTORA CLQE MILITAR

OFICINA / COORDINACIONI AREA PRODUCTORA GRUPO G N TALENT lMAENOIA E SEGURI Y SALUDENELT

ACTAS ' , _ . - Drive
: o2 o 28 S N S ¢ X Google _
A-06-. . . Actas Comlté Pantarlo de Segurldad Salud
14-234 | en eI trabajo ; .
o L|stado de AS|stenc|a
o Reun:on TS
o Acta )
o Anexosal Acta ) _ ‘
IN FORMES " cr - ‘ _ Drive
: . . 11 2 - - | X X - 7 X ) GOO'E
A-04- Informes de gestién .
40-234 , L ] ' gk
INVESTIGACIONES e 89 X | X | Drive
SRR S 1 o .| Google
234-01 Investlgaclones de accidentes de trabajo
- I'o Reporte de ‘accidente de trabajo- -
o _Investigacion de accidente . . ||
o Leccién aprendida
o Procedimiento de identificacion de
. peligros y valoracion de rigsgos
Matriz de identificacion de peligros y .
valoracién de nesgos . . . ] .
: _PLANES : Sl : |, Drive
cnoco |2 |18 X X X Google
A-08- Plan anual de trabajo de SST
13-234 ~Identificacion de actividades riecesarias
o Cronograma de actividades & éjecutar.
o . Asistencias
Evaluamones por temas evaluados




‘Formulario Tabla de Retencic_’:n ;Documerjtal

’ ‘Cédigo:
Version:
Fecha:
Pagina 2 de 2

Plan de emergencia ‘
o Listados-de Asistencia a Reunién

o' Actas. de Reunién _

CONVENCIONES: 54+«

| “'Anexos al Acta-

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion: .. -

 Coadd

Firma réspo'n#able:

e de achi\) %Q ‘
ot 4

Firma réspons'ab'.ie:‘ _

0
S Jefe / Coord}nadorl Responsable
Fecha:



Cédigo:

Formularib Tabla de Retehcién Documental g:;'g'":
CLUB MILLITAR - Pagina 1 de 1
ENTIDAD PRODUCTORA &uL.M!L]IAIL k

OFICINA | COORDlNACIéN IAREA PRODUCTORA W&m—-—

233 | PLANES

(Pb-Sire)

Plan De Bienestar Soclal,
Recreacion, Integracion y Estimulos

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total L
E =Eliminaciéon - . N
D = Digitalizacién

8§ = Seleccion

s : Firma responsable:

~ Firma responsable:

k

S ’ Fecha:.

Jefe / Coordinadort Responsable



ek e teaa s

CLUB MILLITAR

Cddigo:
Version:
| Fecha: -
el Paging 1 de 1

Formulario Tabla de Retenci6n:Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: _CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 2

A-06-11-233 | SOPORTE QAPACITACIONES 2 3 X X X DRIVE
PLANES
Plan Instifucional De Capacitacién PIC 2 4 x| X X DRIVE
Y Cronograma
CONVENCIONES: Firma responsablle:

€T = Consetvacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

$ = Seleccion

Ty, MR AT YR

1

Firma responsable:

Jefe / Arordinador { Responsable
Fecha:



Cadigo:
Version:
| Fecha: -
Pagina 1 de 1

'Formulario Tabla de Retencion EjoAcumen_taI-

ENTIDAD PRODUCTORA CLUB MILI IAR

OFICINA / COORDINACIONIAREA PRODUCTORA 231 GRUPO GESTI LENTO HUMANOQ/ARE NOMINAY F ESTACIONES SOCIALE

o Nome ‘ = st lilm T
¥ nominga
2 8 X X | X X Digitat:
’ Programa
' Kagtus
231-02 | Bonos Pensionales _ 80 X X T [ Archive central
CONVENCIONES: .. . ‘ Firma responsable' Carlos o San
o : T o Responsab dearc ivo
CT =Conservacién Total - -~ " .. = .. . . S m@} Lo A1 < '
E = Eliminacién | Firma responsable _
D =Digitalizacion =~ - R 0T e JefeICoo&g/nador/Responsable

\ Fecha:
S = Seleccién ‘



) Cédigo:
Formulario Tabla de Retencion Documental g:;i'g_n:
‘ Pagina 1 de 1
ENTIDAD PRODU_CTQRA: CLUB MILITAR _ . HOJA: 1 . DE: 1

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 224 MANTENIMIENTO

A004 | INFORMES . -2 x
*Informe de Actividades Ambientales

A42- 1 Informe Mantenimiento I 2 5

-cronograma mantenimiento -
preventivo/correctivo '

*Informes Entes de
control

IDEAM
-ISDMA
-CONTRALORIA

-GSEO

PLANES T - 2 | 5 x x

*Plan de Gestion Ambiental residuos
*Programa Mantenimiento de equipos

-hojas de Vida equipos

-ordenes de mantenimiento




Codigo:
Version:
Fecha:
Pagina 2 de 2

Formulario Tabla de Retenciéon Documental

CLUB MILLITAR

OFICIOS

CONVENCIONES: : . : Firma responsable: Carlos Alberto Santafé Caice @ /7

Respg archivo
CT = Conservacion Total )
E = Eliminacion | Firma responsable: >
D = Digitalizacion _ | Jefe / Coordjpedor / Respoyisable
Fecha:

S = Seleccion
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Cédigo:
Version:
Fecha:

CLUB MILLITAR : e , ' Pagina 1 de 1

Formulario'TabIa de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: _CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 223 GRUPO GESTIO

A-01-10-223 | ACTAS

A-01-10-223 | Actas De Entrega 2 18 X X X X
INVENTARIOS

22307

¢ Inventario SEVEN
» Entrada de bienes SEVEN
e Salida de Bienes SEVEN 2 18 X X X X

CONVENCIONES: ' Firma responsable: Carlos Alberto Santafé Caicedo

CT = Conservacion Total
Firma responsable:

E = Eliminacién
D = Digitalizacion

' Fecha:
S = Seleccion







Caodigo:
Version:
o Fecha:

CLUB MILLITAR ' Pagina 1 de 1

Formulario Tabla de Retencién Documental

fis

ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR

OFICINA/ COORDINACION { AREA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

A-01-12- | Actas de capacitacién T2 3 X X X

226 : 1.
A-01-12- | Actas de reunidn ' - 2 3 x| | X X
228 +  Actas de reunién de Reunién de trabajo :
A-09-07- CORRESPONDENCIA - . 1 1 X X X
226 : «  Memorando ‘ :
__ & Oficios ..
A-13-01- | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 . 5 X X S X
226 ¢ Listado de Series Y Subseries : 1

¢ Cuadrg de Clasificaron Documental
s Tablas de valoracién Documental

A-04-43- | INFORMES . . . n2 3 X X . X
226 s :
A-04-16- | PLANES : ‘
226 . Plan Institucional de Archivo _ : ‘ )
A-04-43- | INVENTARIOS T T 2 10 X X X
26 s . _Inventarios Documentales ] i : ‘ .
CONVENCIONES: o - Firma responsable: Carlos Alberto Santafé Caicedo @/ /7
' ResperSahlade archivo
CT = Conservacién Total ' : p
Firma responsable;

E = Eliminacion
D = Digitalizacién

= -
Jefe / Co rdim R S —

ponsable
Fecha:
§= Selecci()n_ s




) 1B-04 202




Cédigo:
Tt : R Formulario Tabla de Retencién Documental Versm_n:
B ‘ Fecha:
CLUB MILLITAR ' o ' ' Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR

OFICINA/ _COORDINACION | AREA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

A-01-12- | Actas de capacitacién ‘ 2 3 X X X
226 .
A-01-12- Actas de reunion N 3 X X X
226 +  Actas de reunién de Reunidén de trabajo '
A-08-07- CORRESPONDENCIA 1 '1 X X X
226 ¢  Memorando ) ’
s Oficios
A-13-01- | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 5 X X X
226 «  Listado de Series Y Subseries
+  Cuadro de Clasificaron Documental
¢ Tablas de valoracién Documental
A-04-43- | INFORMES 2 3 X X X
226
A-04-18- | PLANES
226 s Plan Institucional de Archivo
A-04-43- | INVENTARIOS 2 10 X X X
26 ¢ inventarios Documentales -
CONVENCIONES: Firma responsable: Carlos Albertc

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién Firma respensable.

D = Digitalizacion :
Fecha;
§ = Seleccion




CLUB MILLITAR

_Formulario Tabla de Retencién Documental

Caodigo:
Version:
Fecha:

Péagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: _CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA ‘PRopUc_T_oRA; 256

S A-04-35-225

INFORMES

ESTION

NISTRATIV PORTES

_ X

A-04-35-225 Formato Diaria De Novedades
e Boletas De Abordo
¢ Inspeccion Vehicular 1 X| X| X X OFICINA TRASPORTES ARCHIVO CENTRAL
¢ orden de marcha _
s Libro Entrada/ Salida Vehiculos

-01-225 Formato Mensuales s

* inspeccion vehicular =~ |4 X|X| X | X | oFcia TRASPORTES | ARCHIVO CENTRAL
¢ - hoja de vida de los vehiculos : 1
+ |ibro control de combustible

A-00-02-225 .

OFIcIos 7 1 X[ X | X X OFICINA TRASPORTES ARCHIVO CENTRAL
CONVENCIONES: Firma responsable: Carlos Albert tafé Cai &\
' = Resp de archivo

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

D = Digitalizacién -

$ = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:







‘ Cédigo:
. . Version:
. _ | .qumylano Tabla de Retencién Documental Fecha:
CLUBMILLITAR | o R | Pagina 1 de 1
ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR | | T HOJA: DE:

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 227 AREA DE SEGURIDAD

SEGURIDAD ' R DEFINITIVO | ARCHIVOC | Al momento de

¢ Certificado Estudio De Seguridad ANOS : CENTRAL Digitalizar se
B . ' : .CLUB puede eliminar
MILITAR | el soporte papel

"INFORMES _

A-04- | Informe Diario De Novedades 1 5 ANOS XX X ARCHIVO | Al momento de
33-227 | e Libro control de camaras. ANO CENTRAL | Digitalizar se
- e Libro control vehicular. - -~ | - S : . . - CLUB puede eliminar
_ e Libro control elementos. - |- ' I ) MILITAR | el soporte papel
‘o Librocontrol proveedores: = [T SRR IR A B I :
*

Libro de minuta control porteria de
‘ethpleados y-socios: - . )
Libro control visitante

Revistas =

CONVENCIONES: o o L " Firma responsable: Carlos

CT = Conservacion Total

Responsable de archivo

Firmares

E = Eliminacién _
D = Digitalizacién =~~~ Jefe JCoordinador / Responsable

Fec
S = Seleccion
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Formul;ario Tabia de Retenci6n Do}éumentalj

Cadigo:

Fecha:

Version:

Pagina 1de 2

A-01-11-222

A-01-10-222

Actas De Entrega

18

OFICINA

ADQUISISCIONES

ARCHWO CENTRAL -

22307

CONTRATOS

Prestacion de servicio

‘Licitaciones Publica

Seleccion Abreviada de Menor cuantia

Subasta:

Minima Cuantia (grandes superﬂcnes)

Contratacién Directa

‘Etapa precontractual
Estudios técnicos:de Ias necemdades

Cotizaciones =
Estudio prewo -

Proyecto pliego de condrmones
.- Observaciones al proyecto pliego
Respuesta a observaciones

Resolucién de apertura
Pliego definitivo.de condiciones

Observaciones al pliego deflnItIVO a
Respuesta observaciones al pliego

Adendas

Recepcion de ofertas o
Evaluaciones a las ofertas - -
Observaciones al informe de *
evaluaciones

Respuesta.a las observaciones
informe de evaluacion

Resolucion de adjudlcamon o

18

OFICINA

ADQUISISCIONES

ARCHIVO CENTRAL

Etapa Contractual




CLUB MILLITAR .

f Form_u_l_"ario Tabla de Retenciéon Documental .

Cadigo:

Fecha:

Version:

Pagina 2 de 2

"Elaboraci6n contrato -

Expedlcmn de garantias
Aprobamon de garantias
Notificacién al supervisor
Etapa Pos IContractuaI

. “Acta de inicio

. Documentos para tramite de pago

(acta de recibo a satlsfacmon informe  |.

‘de supervision, factira, parafiscales,
informe de actividades - PS planllla
PILA)
Modificaciones
Adicion y prorrogas (polizas y CRP)
“*Informe de novedades de contratos
o Informe final '
s Acta de Ilqmdamon conla relamon de
 pdgos. :
+ _Acta de cierre de expediente
*Respuesta  derechos de petlmon
requerimientos externos .

o

A-06-222 | PROGRAMA
/2\;.;6-1 0- Progfama Angal De AﬁqUiSiCiOH?S OFICINA ADQUISISCIONES ARCHIVO CENTRAL
CONVENCIONES: | | i

CT= Conservamon Totalx_ '

E = Eliminacién -
D = Digitalizacién- -

S = Seleccion

Firma responsable: Car|

Firma reéponsable:

Fecha: _

Jefe / Coordin d(ﬁ Responsable




CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de ‘.Retenci()n Documental

Cédigo:
Versién:
Fecha:
Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR

OFICINA/ COORDINACION | AREA PRODUCTORA: 22] AQIIVQ§ FEJOS CLUB MIL IAR

"ACTAS DE BA DE ACTIVOSFIJOS

2 2

PAZY SALVO 2 2 X

221-01 INVENTARIO ACTIVO FIJOPOR 2 2 X
DEPENDENCIA _ _

221-02 NOVEDAD DE TRASLADOS . 2 2 X

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién
D = Digitalizacién

§ = Seleccion

Firma responsable: Carlos Alberto Santafé Caicedo

Firma responsable:

@:f;%

Fecha:

Jefe /Co mﬁ dor/ Responsable



CLUB MILLITAR

‘ Form_u(ér:iﬁo_ Tébla de Retenci6n Documental

Cadigo:
Version:
Fecha:

Pagina 1de 2

ENTIDAD PRODUCTORA CLuB MILITAR

OFICINA/ COORDINACION | AREA" PRODUCTORA 223 ALMAQEN ALlMENTO§ I |QA§

N 2018 y afios
g0y | Actes 2020 | anteriores Carpeta
223-03 e Control y Almacen general
Carpeta | supervision almacén | y sedes.
L _ cuatro aletas deAYB
Control de rotac;on de materia prima por puntos de 7 2019-+ | 2018y afios ya(;gl?v?)e
venta 2020 || anteriofes - referencia X
200 segin
ley 594/2000
223-02 | Fichas técnicas _
Cameta Productos de Almacén
B e . cuatro aletas | limpieza y
S L : o1 U R ycaade | desinfeccion.
e Fichas tecnicas productos quimicos 22%12% 22;?8#;228 |1 archivo
o - R referencia x
200 segin
_ ley 534/2000
223-06 Formatos de centrot -
- C
¢ _Formatos de control {temperatura. de _ cu at?;p:; a8
equipos de refrigeracién, limpieza y yegade | Area operaiva
desinfeccion, higiene personal, recibo de 2019- archivo almacén de
productos, reporte de bajas y mercanciand | - 2020 2018 y afios reforenciax | alimentos v bebidas Almacén
conforme, tratamlento de producto 0 servicio - anteriores 200 segiin ! - '
no conforme) ley 534/2000
A04 INFORMES
A-04-35- | Informes esfadisticos - : 2018 v afios analisis, control y | Financiera.
223 e  (control presupuesto, curva de rend|m|ento 2019- anterig s CAJA proyeccion aimacén | Administrativa.
: del proceso, informe logistico) 2020 deAyB
A-04-34- Inf d - -2019- | 2018 y afios Los documentos
993 | 'niormes de Supenvision ‘2020 | anteriores se digitalizan




CLUB MILLITAR

o Fbrmill_ario Tabla de Retencién Documental

Cédigo:
Version:
Fecha:
Pagina 2de 2

Carpeta Los documentos
A-09-01- C _ cuatro aletas se digitalizan
223 r 10. " y caja de facilitando
Memorandos : - 22%12% : _gg:;igrir;os X X X X archivo consulta, se
o : SR B IR e : ' referencia x elimina soporte
200 segin papel
Y L tey 5%4/2000
223-05 Soporte eventos (documento para alistamiento de i ¥ i
pedidog) . i - 7 : Eventos.
223-1 - . _ - 2019- | 2018 y afios
Sohcﬂude; vanafs.. ) 2020 | anteriores X X X X
223-04 ' o S Carpeta Bodega destino.
. cuafroaletas | Solicitudes varias.
- - _ : y caja de
Traslados y salidas de almacén. - %%12% iggearig rzzos X X archivo-
’ ‘ referencia x
200 segin
ley 5%4/2000
CONVENCIONES: Firma responsable: Carlos Alberto Santafé Cai )

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacién

8 = Seleccion

Firma responsable:

. Fecha:

Jefe | Coordin dmsp sable

~.




E: Codigo:

oy go:

GIUbJ [ Formulario Tabla de Retencién Documental g:;ﬂ:n.
ey Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA

INFORMES
A-(ZJA";-‘IZQ- Informes externcs 2 afios | 4 afios X | X X
A—(Z)ilr—130- Informes Internos 1 afio 1 afio X | X
A-06 PLANES
Plan anual de adquisiciones
A-06-3- - Evidencia Acta de conciliacién PAA = =
21 - Modificaciones 2 aflos 4 afios XX X
- Publicaciones
211 PRESUPUESTO
211-01 'Anteproyecto de Presupuesto _ 2 afios 4 afos X x .
211-02 Resoluciones Zafios | 4afios XX X
211-03 Acuerdos 2 afios | 4 afos X | X X
211-04 Tramites presupuestales 2 afios 4 afios X | X
A-06-06- Plan de Accidn 2 afios 4 afios X X
131 - Evidencias
Informe de Avance
CONVENCIONES: Firma responsable: Cal

CT = Conservacion Total
Firma responsable;

E = Eliminacion
D = Digitalizacién Jef

Fecha:
§ = Seleccién



e ‘ Cédigo:
ey , s Version:
“ﬁf%m Formulario Tabla de Retenciéon Documental Fecha:
et Pesearney Pl Péagina 1 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 131 OFICINA ASESORA DE PLANEACION/AREA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

A-1-131 | ACTAS 2 5 X X X
Al '04.'1 31 | Actas Comité MIPG Los documentos se digitalizan facilitando consuita, se elimina soporte papel

A-%OS- Actas Comité RAE 2 5 X X X Los documentos se digitalizan faciitande consufta, se elimina soporte papel

AR PR . X
‘—:\311 0 Actas Sensibilizacién de Procedimientos 2 5 X Los documentos se digifalizen faciltando consulta, se elimina soporte papel
) 2 3 X X —_— . -
A-04 INFORMES : X Los documentos se digitalizan facilitando consulta, se efimina sopore p_apel
A1-07- . Los d diitalizan fal ' -
97.34 Informes Externos o8 documentes se digitalizan facilitando consulta, se elimina soporte papel
%24'28' Informes Internos 1 3 X X X
A-07 PROYECTOS _ _ Los documentos se digitalizan facilitando consuita, se elimina soporie pape!
- L
-07-01- i -factibili 2 & 4 an X X

A 22101 Estudios de pre-factibildad| e e Los documentos se digitalizan facilitande consulta, se elimina soporte pap@)
A-07-02- | Etapa de desarrollo 2 afios 4 afios X X :
131
A-07-03- | Etapa de implementacién 2 afics 4 afios X X
131
A-07-04- | Etapa de cierre : 2 afios 4 afios X X
131
A-06 PLANES

A-06-04- | Planes de mejoramiento 2afios | 4 afios X X
131
A-06-05- | Plan estrategico 2afios | dafios | X X
131




Formulario Tabla de Retencion Documental

Cédigo:
Version:
Fecha:
Pagina 2 de 2

A-06-08- Plan de Accion
131 - Evidencias
Informe de Avance

2 afios 4 afos X | X

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacien
D = Digitalizacién

§ = Seleccion

Firma responsable:

Firma responsable;

Fecha:




Formulario Tabla de Retencion Documental

Cddigo:
Version:
Fecha:
Pagina 1 de 3

ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 1

ACTAS

OFIC

ASESO

E PLAN

ION / SISTEMAS INTE

DOS DE GESTION

e Acta de Reunién

INFORMES

informes de Seguimiento al Sistema de
Gestién De Calidad '

solicitud de modificacién o
actualizacion

cronograma

-soportes de avances al desarrollo
de cronograma

-informes sistemas de gestion de
calidad

- mapa de riesgos

- Matriz indicadores de gestion

-informe de evaluacion y
seguimiento

Informe de Auditoria.
informes de Revisién por la
Direccion

Oficina de
Planeacion

Oficina de
Planeacion

A-04-
32-133

INFORMES DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

-Caracterizacién del Proceso
Plan de Accién

Manual

Caracterizacion del Proceso
Plan de Accion

Manual

Politica

Oficina de
Planeacion

Oficina deg.
Planea \3

Procedimiento




Formulario Tabla de Retencion Documental

Cédigo:
VVersion:
Fecha:

Pagina 2de 3

Instructivo
Tramite

Plan yfo programa
Formato

Informe evaluacion de desempefio
de procesos y conformidad de los
productos y servicios

Ficha de Indicador

Matriz de Indicadores
Convocatoria

Listado maestro de Registros
Listado Maestro Documentos
Capacitacion para la Gestion de
Calidad

Circular

Listado de asistencia

Reportes de no conformidades y
acciones correctivas

+ Reporte Producto y servicio
conforme

e informes de evaluacién y
seguimiente al plan de acciones
correctivas

« Mapa de riesgos
« Formato de No conformidades
+« Resultados de las auditorias
+ Informe de satisfaccién del cliente
A-08 LISTADO MAESTO DE DOCUMENTOS 2 4 Oficina de
o Guias Planeacion
» Instructivos
o Manuales
Procedimientos
A-06- PLANES 2 4 X
09-133 | Plan de Acciones Correctiva
. Direccién General
plan de acciones correctivas Cogtﬁrzmgfm ngmfag aireas

Contraloria Gen
Republica




Formulario Tabla de Retencion Documental

Cédigo:-
Version:
Fecha:
Pagina 3de 3

Plan de Acciones Preventivas
¢ plan de acciones preventivas
+ informes de evaluacion y
seguimiento al plan de acciones
preventivas

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable:

Firma responsable:

Fecha:




Cadigo:
Version:
Fecha:

et Aesetroncey Pl ' Péagina 1 de 1

Formulario Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: 'QLQIB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 250 GRUPO GESTION TIC

A-01-08- | Actas de capacitacion 1 1 X X X
250 :
A-01-01- | Actas de reunién ) 1 1 X X X
250 ' _
250-01 | Actas de baja de Licencias 1 1 X X X
CONVENCIONES: : Firma responsable:_Carlos fé Caicedo %
. N RN

C Responsablé)de-

CT = Conservacion Total .
' - Firma responsable;__ - —

Jefe / Coordinador / Responsable

E = Eliminacién
D = Digitalizacion -

Fecha:
S = Seleccién



2 : - _ Cadigo:
CIUbJ it "fé]J _ ~ Formulario Tabla de Retencion Documental =~ o | g:;'g."'
oo | - . ) o Pagina 1 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA LUE MILITAR

OFICINA / COORDINACIONIAREA PRODUCTORA 110 0F|Q|NA ASE§Q§A JURIQlQA

1 1_02 CCIONEs DE TUTELA 2 . 5 X X X - | Les documentos se digitalizan facilitando consulta, se elimina soporte papel

Notificacién de auto admisorio
Auto admisorio

Traslado de la tutela
Comunicacion Oficial

Fatlo de Tutela . 2 X _ : ) . -
Cumplimiento del fallo o : S

Incurnplimiento del fallo de tutela i _ N : :
A01 ACTAS 2 5 X X L X, : Los dqcurhentos se digitalizan facilitando consulta, se elimina soporie papel

2 - 5 X : X X -Los documentos se digitalizan facilitando consulta, se elimina soporte papel

A5 CONCEPTOS 2 8 X X X | Los docurﬁentos se gigitalizan facililand6 consulta, se elimina soporte papel

A-05-01-100 | Conceptos Juridicos

Ad INFORMES 2 5 X X X Los documentos se digitalizan faciitando consulta, se elimina soporte papel

A-4-02-110 Informes a Enfes de Control

A4-02-110 informes de Gestion ) ‘ :
PROCESOS JUDICIALES 2 3 X X X N Los décumentos se digitalizan facilitando consulta, se elimina sepore papel

110-2

Notificacién de auto admisorio
Aufo admisorio

Traslado de la tutela . :
Poder N )| - | - Losdaciments se dyitalizan faciitando consulta, se elimina soporte papel
Demanda : ! Vo )

Contestacidn de demanda
Estado _
Recurso B : L




Formulario Tabla de Retencién Documental

Cadigo:
Version:
Fecha:

| Pagina 2 de 2

Memoriales -
Ejecuteria de Sentencia

Senfencia

[ ]

.

& Requeiimientos judiciales = -
. )

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total =~ <., 0 .¢

E = Eliminacién
D = Digitalizacion™ ~

S = Seleccion

Firma respohsable:

Firma respohsabie:

Fecha:

rlos Alberto Santafé Caj

Responsable de archivo -

N

Jefe / Coordinador / Responsable




- Cadigo:
jﬁL _ " Formulario Tabla'de Retencién Documental I\:/:;ﬂg,n'
it ety | ‘ - I : o o ' Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUE' M‘ I AR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 216 GRUPO GESTION FINANCIERA [TESORERIA

‘Comprobante de Egreso | 1 20 [ x| [ ] ] X X Archivo
: : E ‘ central

CONVENCIONES: - - : : - Firma responsable: C Alberto fé Caicedo &

CT= Conservacic’_)n Total

E = Eliminacion Firma responaable:_ i

D = Digitalizacion . _ . P Jéfe / Coordinador / Responsable
o -~ - Fecha: :-

S = Seleccion | , o
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- Formulario Tabla de Retencién Documental

Fecha:

Cadigo:
Version:

Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA QLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACIONIAREA PRODUCTORA 213 GRUPO GESTION FINANCIERA [COSTOS ‘

A-04-39-213 | |NFORMES 2 X X | X Oficina Archivo central
213-01 INVENTARIOS VALORIZADOS - 2 X X X | ERP
' MENSUAL : ' . : SEVEN
213-02 AJUSTES DE FALTANTES 2 X X X ERP
EXCEDENTES o 1.7 : SEVEN
CONVENCIONES: Firma responsable: Carl &t
\ - Responsabl archwo
CT = Conservacion Total
- Firma responsable Oﬂa

E = Eliminacién
D = Digitalizacion

8 = Seleccion

Jefe / Coordlnador.’ Responsable

.Fecha ()2 @'3 ZO,Z-L




o edrel e o sl o O@\E %\‘
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Formulario Tabla de Retencion Documental

Cadigo:
Version:
Fecha:
Pagina 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: _CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 215 GRUPO GESTION FINANCIERA /CARTERA

A-04-36-215 | Informes de cartera
A-00-03-215 | OFICIOS 2 5 Archive central
215-01 CERTIFICACIONES 3 0 Archivo central
o PazySalvo
215-02 ACUERDOS 3 5 X X | X Archivo central
Acuerdos de Pago
‘ SOpOfteS-EStadOS de cuenta- Archivo central
Seven
o Factura a Crédito
N
CONVENCIONES: Firma responsable: Carlos _

CT= Conser\)acién Total

E = Eliminacion
D = Digitafizacion

8 = Saleccin

Firma responsable:

Fecha:







Formulario Tabla de Retencion Documental

Cédigo:
Version
Fecha;:

Pagina 1 de 1

ENTIDAC PREDUCTORA: _CLUB MILITAR

OFICINA { COORDINACION_f AREA PRODUCTORA: 211/ GRUPO GESTION FINANCIERA /PRESUPUESTO

211-01 CERTIFICADOS 2 5 X X Oficina Presupuesto Archivo central
¢ Certificado de Disponibilidad
e Presupuestal-CDP
211-02 Compromiso Presupuestal-CRP 2 5
A-04-37-211 | INFORMES 2 5 Oficina | Presupuesto Archivo central
A-04-37-211 | Informes de Ejecucion Presupuestal
CONVENCIONES: Firma responsable: Carlos Alberto Santafé Caicedo ;ng

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Salecsin

Firma responsable:

Fecha:

W{J
% 2C
‘._/

Jefe / Coordinador / Responsable
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Codigo:
Formulario Tabla de Retencién Documental Versmln:
: Fecha: _
Pagina 1 de 1
ENTIDAD PRODUCTORA:.CLUB MILITAR _ HOJA: 1 DE: 1
OFICINA IICOORDVI’NA_CION !.AREA PRODUCTORA: 242 GRIUPQO MiSIONAL ATENCION INTEGRAL Al SOCIO/MERCADEQ

2301 | Area de mercadeo 1 2 X X | Archivo Centra

» Plan de Mercadeo

« Estadistas de mercado

o _._Informe§'dé Gestion.

CONVENCIONES: : - Firma responsable:

CT = Conservaciéni Total - , _
E = Eliminacien = - o Firma responsable:

o ]
D = Digitalizacion - . ‘ Je*a/ oordinador / Responsable

; Fecha:
§ = Seleccion




Formulario Tabla de Retencién Dogcumental

Cadigo:
Version:
Fecha:
Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 242 GRI [ONAL ATENCI GRAL AL

SANJES

HOJA: 1 DE: 1

24201 | Area Canjes 1 o 2 afios . Archivo central Area canjes Archivo central
. Convenios
e Solicitudes CANJES
. Estadisticaé Canjes
CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién
D = Digitalizacion

§ = Seleccion - -

Firma responsable:

Firma responsable:

Fecha:

Cooyénad//r! Responsable



T S————

s

Formulario Tabla de Retencion Documental

Cédigo:
Version:
Fecha:
Pagina 1de 3

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION { AREA PRODUCTORA: 241 GRUPQ MISIONAL /ATENCION INTEGRAL AL SOCIO

CARNETIZACION .
1 afio 2 afios X e
ceniral.
241-04 | Estadistica Mensual
241-05 Informes de gestion mensual
1 2 anos X
ano
241-06 Solicitudes carnetizacion 1 2 afos X
afo
241-07 Carnet de cortesia otorgados 1 2 afios X
afo
2218 | Hoja de Vida de Socios 1 Vitalicio | X X
241-08-01 | Hoja de vida socios primera vez
o Formulario de afiliacion
o Copia de la cedula
241-08-02 | Hoja de Vida Activos 1afio | 2afios X
o Formulario de afiliacion.
o Copia de la cedula.
o Paz y salvo.
o Antecedentes disciplinarios




Cadigo:
Version:
O S, Fecha:

et Perssiancey Paski! P4gina 2 de 3

Formulario Tabla de Retencién Documental

241- Hoja de Vida Retirados
08-03

o Formulario de afiliacion.

o Resolucién de Retiro de la fuerza.

o Resolucién de asignacion de
retiro (Pension).

o Copia de la cedula.

o Pazy salvo.

o Antecedentes disciplinaros

CONGELAMIENTO

o Solicitud —Formulario
o Carta solicitud
o Carta respuesta

241- Desafiliacion beneficiarios
09-01

o Formulario desafiliacion
o Copia de la cedula del titular.
o Acta de divorcio

1 VITALICIO | X X X X
DESAFILIACION
Desafiliacion Titular

o Formulario desafiliacion
o Copia de la cedula
o Pazy Salvo




Cédigo:
. B Version:
Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha:

T ———— Pagina 3de 3

Desafiliacion beneficiarios.
o Formulario desdfiliacion X X X
o Copia de la cedula del titular. 1 2
o Acta de divorcio.

241-01 | SOCIOS

o Oficios (respuesta requerimientos)
o Memorando. (respuestas

requerimientos} \

CONVENCIONES: Firma responsable; Carlés Albe ntaté-Caicedo
pogkable de archivo

CT = Conservacion Total
Firma responsable:

E = Eliminacion V
D = Digitalizacién Jefe { Coordinador / Responsable

Fecha:
8 = Seleccion




Formulario Tabla de Retencion Documental

Cadigo:
Version:
Fecha;

Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINAGION / AREA PRODUCTORA: 244 GRIUPO MISIONAL ATENC EGRALALS

HOJA: 1

TENCION AL CIUDADANO

DE: 1

- Documentos PQRSD
' ’ 1 afio 5 afos X X Madufo PQRSD Mddulo PQRSD Archivo central
. Peficiones
¢ Quejas
+  Reclamos
*  Sugerencia
. Denuncia - -
24402 - Notiﬁc_acione_s poFajvisu 1 aiio 3 aitos X x
24403 | Documentos SGC 1 afo x
A4 | Informes PORSD
24404 | ‘ | 1 afio X X
. . Informe Mensuél PﬁRSﬁ i
. Informe Trimestral MDN 1 afio 3 aiios X X
. Inforne Mediclon Satisfaccién ) )
CONVENCIQNE'__S:' el Firma responsable: Carlos Albe &

CT = Conservacion Total -

E = Eliminacion © .-
D= Digitalizacién o

§ = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

Jefe / Chordinadof / Responsable




