


I. Asegurar que la información documentada capturada y almacenada
esté disponible y protegida, preservando siempre el origen.

II. Apoyar la politica de Gestión Documental

III. Implementar la politica CERO PAPEL

OBJETIVOS



LOGROS

 Conocer

 Elaborar

 Implementar

 Apoyar

Tabla de 
Retención 

Documental

Expedientes
Utilización de 

Series y 
Subseries

Contribuir



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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TRD SERIE SUBSERIE SOPORTE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE -

Eventuales

200

Inventarios
Inventarios  
Documentales de 
Archivo de Gestión

Digital 

Reportes Mantenimiento

201 Reportes  Sistemas

202 Solicitudes Almacén

203 CDP-Prestación de servicios

204 Novedades de Personal

INVENTARIOS



TRD 200 201 202 203 204

Serie

Subserie

Soporte Documental

Frecuencia de 
Consulta

Unidad de 
Conservación

Nombre del 
Expediente

Número del
Expediente

SSS-000
RCYD-000
GDR-000
PYP-000
EPD-000
IAMI-000
SM-000
RM-000
RCV-000
PAI-000
BIOME-000
AUD-000
SIST-000

SIAU-000
SAT-000

GSA-000
PAI-000
ODON-000
EXT-000
HO-000

GAT-000
LAB-000
RX-000
FAR-000
ECO-000
REYC-000

GSH-000
HOS-000
URG-000

EXPEDIENTE



CAMBIOS
 Firma de las comunicaciones Salientes

 Representante Legal de la entidad
 Subgerente Administrativo Financiero
 Subgerente Técnico Científico
 Correo Electrónico

 Creación de Usuario

 Cargo o actividad a desempeñar

 Comunicaciones Internas 

 Firma Mecanica
 Se descarga el PDF y se adjunta

 Responsabilidad de la creación de Expedientes

 Cada uno
 Dueño del proceso
 Normatividad 



NORMATIVIDAD






