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Caja de Vivienda poputar
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OF{CINA PRODUCTORA: Subdireccién Administrativa
Codi - 4 . . . . e
odigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Calidad Retencion (afios) Disposicion final erocedimientos
N ‘o cedimiento:
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento N;:::i‘;‘:e |Archivo Centralf CT E | MT
1720 02 ACTAS
1720 02 03 Actas de la Comisién de Personal Una vez finafizado el tiempo de retencion se
" procederd a su conservacion total y digitalizacién con
- Comunicaciones Gestion Humana N/A 2 3 X X fines de preservacion.
- Acta del comité
1720 02 06 Actas del Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral Gestion Humana N/A 2 3 X X Una vez finalizado el tiempo de retencién se
~ Comunicaciones procedera a su conservacion total y digitalizacion con
— fines de preservacion.
- Acta del comité
1720 02 09 Actas del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Acto administrativo de elecciones del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo (copia)
- Convocatoria a |a eleccion del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo
- Lista aspirantes inscritos para eleccion
- Documento de divulgacion de la lista de candidatos inscritos
- Lista general de votantes y juridicos publicada
- Notificacién a jurados
- Acta de instalacién de la mesa
- Lista general de votantes . Una vez finalizado el tiempo de retencién se
Gestion Humana Seguridad y Salud 2 3 X X procedera a su conservacion total y digitalizacion con
- Votos Ocupacional " i
fines de preservacion.
- Acta de cierre de la mesa
- Acta de escrutinio (votos depositados)
- Acta de escrutinio (votos por candidato)
- Acta de escrutinio general
Salud en el Trabajo (copia)
Seguridad y Salud en el Trabajo
Trabajo (copia)
el Trabajo (copia)
- Comunicacién oficial de citacién a las reuniones del Comité
- Acta del comité
1720 19 INFORMES
19 04 Informes de Gestién Una vez finalizado el tiempo de retencién se procederé a su
seleccién, teniendo en cuenta aquellos informes
- Informe A WA 2 3 representativos sobre 10s temas misionales y de contratacion
- Comunicaciones de la Entidad.
1720 z LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR
- Libro auxiliar de bancos > Una vez finalizado el tiempo de retencion se
Gestién _ ] o
- — - - Administrativa Caja Menor 2 8 X pracedera a su eliminacion, dado que no posee
- Libro auxiliar de caja (efectivo) valores para la investigacion.
- Acta de apertura libros contables u oficiales
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Caja de la Vivienda Popular

Subdireccion Administrativa

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afios)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Archivo de

Gestién Central

CcT

E

MT

Procedimientos

1720 23

01

Constitucion y Administracion de Caja Menor

-Soiicitud de Certificado de disponibilidad presupuestal

-Certificado de disponibilidad presupuestai

-Resolucién de creacion

-Solicitud de Certificado de Registro presupuestal

-Certificado de registro presupuestal

- Requerimiento solicitud de giro inicial

- Copia de transferencia electronica

- Extracto bancario mensual

- Relacion de pagos efectuados

- Formato de radicacion de cuentas

- Comunicaciones oficiales y actas de reunién

- Acta de arqueo de la Caja Menor

- Acta de legalizacion parcial del reemboiso

- Acta de legalizacion total de la caja menor

- Colilla de chequeras

- Recibo de consignacion de los recursos sobrantes

- Soporte transaccion bancaria

- Solicitud de legalizacién reembolso

Gestion
Administrativa

Caja Menor

Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a su efiminacion.

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnoldgico
= Seleccién

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS

NOMBRE PROFESIONAL APOYO DE CAJA MENOR: ADRIANA GOMEZ MARTINEZ

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:; JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS
[V°B® Natacha Eslava Vélez - Jimmy Alexander Montafio Duque

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA ;
FIRMA APOYO CAJA MENOR :

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOSCUMENTA!
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