
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 'l 1 de Septiembre de 2013
Entidad Productora: Metro Cal¡ S.A:

Oficina Productora : Direcc¡ón F¡nanciera y Adminislract¡va
HOJA

coDrco SERIE€UBSERIE

TiDo Documental

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC c.T E M s

l0t
913.101.6

913.101.8

913.101.9

91 3.101.10

913.101.'t 3

91 3.1 01.17

Actas del Com¡té de Arch¡vo

'Conrccaloria

'Regbtr6

Actas de Com¡té Tecnho F¡nanc¡erc

'CoNocatoria

'Reg6tro de Asbtenc¡a

Actas de Com¡té de Depunc¡ón Contable
'CoNocatoria
'Regbtro de Asbteñcia

Actas del Com¡té de lnvers¡ones

'Cop¡¿

'Cop¡a Résoluc¡ón de CreacónR6olución.'110.18.3G2007

'Acta de ¡¡ve6¡on6
'lnfomo de Elores dsAl¡anza

'Consulta de l\rwimientos de Clientes

'cerlifcac¡ón de Citibank

'Poriafol¡o de Recomeñdado pesos

'cuadro de lquUacón del llulo sobeEno Cfes)

'T6a espec¡¿l cuentas de ahorro banco occUeíte

Actas de Comité Padtaño

'Convocabria

'Regbho de Asbtenc¡a

IActas 
de Con¡té de Conv¡vencia

l'CoNocatoria
l'Rqosiro de Asilenc¡a

2 12 x

Resolución 136 del 19 de abril del 2013

CONVENCIONES

AG Archivo G6lión
AC -Arch¡vo Cenlral
CT - CoNeMdón Total

E- El¡m¡naci'ón

M - Microfilmación

s - Selecc¡ón

C)-1¡p6Documentales

Responsable oticina

Técn¡@ Admin¡strat¡va

GD-l-P-01-F03 Versión: 1.0 Fecha: 15n6l20'l.2



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTALK
Fecha: 1 1 de Septiembre de 2013

Entidad Productora: Melro Cal¡ SA:
Oficina ProductoE : Dirección F¡nanciem y Adm¡nistracüva

DE 10

coDtGo SERIE€UBSERIE

Tipo Documental

I tEMru uE
RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC c.T E M s

104

913.'104.7

102

91 3.r02.1
913.102.2

106

913.'106.10

?ontnto de Aorcndizaé APR
'Copb R6otución No 000469 po. la cual sé fiia l¿ cuota de Aptord¡ces SENA

'SoliciM de dBpon¡b¡lhad presupu6tal

' sbleña de Informac¡ón de g6lión vidual do aprendE6
'Comun¡cacidn ofc¡al coneo defun¡co x el Sena

'Pr6entac¡dn d6l Aprendk

'Hoja de vilá
'CoD¡a Cedula

'Afliac¡on6 sblom6 de salud,F.¡esg6 prof6Dnal6

'Contrato de Aprend¡zaie

2

1

2

18

4

10

x

x

x Se sele@ionan las relentes par la adm¡n¡stEcidnCIRCULARES

lntemas

Extemas

INFORMES

lnforme de Unktad de Mob¡l¡dad Uñana Sosten¡Ue (UMO')

'Balance de prueba

'fuchivo Dlano

'Eshdo do im6¡on acumulada

'lnúorm6 d6 encargo fduciario
' Notas elQl¡cattE
' Conc¡l¡ac¡ones de saldos bancar¡c

' Cenifcado d6 gestos (SOE)

'Certifcac¡ón de gastos eleg¡bl€ y fnanci.bles con recuF6 del proygclo

'Estados de lransferenchs (SOT)
*Balanc6 del DroYeclo

COM/ENCIONES
AG Archirc G6frón
AC Archi@ CeilEl
CT- Co6eNadón Total

E- Eliñ¡nacón
M - Mcrofilmación
S - Selecc¡ón

C)-T¡posDÉuñental€s

Responsable of¡cina

Técn¡@ Adm¡n¡strat¡v

GDl-P-01-F03 Versión: 1.0 Fecha: 'l5nñl2012



tffi,i
metrocali

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 1 I de SeDt¡embre de 2013
Entidad Productora: Metro Cali S.A:

Ofic¡na Productora : Dirección Financ¡era y Adm¡n¡stracliva

COM/ENCIONES
AG Archivo Gelión
AC -Archiw Centr¿l
CT - ConseNacrón Tolal
E - El¡m¡necrón

M - ¡rfcrofilmac¡ón

S - S€l@dón

C)-Tip6Docuñenlales

913.107.3

913.107.5

91 3.107.7

Eváluacbn de la CaDacitac¡iin

Comun¡cacbn nec6iiad6s Equipo D¡¡écWo.

GD-1-P-01-F03 Versión: 1.0 Fecha: 15n612012



# TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 1 I de Septiembre de 20 13

Entidad Productora: Melro Cal¡ S.A:

Ofc¡na Productora : D¡reccidn Financ¡era y Adminisl¡activa
HOJA 4 DE IO

sele@¡onan los más ¡mportantes paE la historia de la entidad

'Reg¡stros de Contrcl Entrada de pe,sonal de Planta

de Entrada de Visitantes al Edifrc¡o

de Entnda y sal¡da de Equ¡Ns

913.'t 13.1

9'13.'t 13.2

913.1 13.4

1'14

913.1 14.1

913.114.2

913.114.3

CONVENCIONES

AG Archivo G6trán
AC -Archivo Central
CT- ConséMción Tobl
E - El¡m¡nac¡ón
M - Mcrofilmac¡ón
S - Selecc¡ón

f)- l'lposDocumentá¡6

Responsable oficina

Técni€ Admin¡strativa

GD-1-P-01-F03 Vers¡ón: 1.0 Fecha: '15106,12012



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 1'l de Seotiembre dé 2013

Ent¡dad Prcductora: Melro Cali S.A:

Ofic¡na Productora : D¡rcccidn Financ¡era y Adm¡nistract¡vá

coDtGo SERIE€UBSERIE

Tinñ rh."ñ¡ñfrl

TIEMPO DE
RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC c.T E M s
913.112 IISTORIAS LABORALES

Conslanch de Pr6uouéslo oara Nom¡na

Resolucbn de NombEmEnlo

Formato unÉo funcion Dubl¡ca

Cerli6cado de R€gistro civil de nac¡mienlo

Cop¡a Cedula de ciudadania

Cerlifcado Jud¡chl

Comprobante de lFcripción de matrimonD

R6gisfo de Mabimonio

Cop¡a Diploda de gEdo Un¡ve6¡dad

Cop¡a Tarjeta Prof6¡onal

Cort'ñcado de Estud¡os

Constanc¡6 Labora16
Cerlifcado de Anlecodont€s Dbc¡pllnar'bs

Acla de P6ecion

Elempil16

V¡nculac¡dn yfaslado a tondo de peñ¡ons
IncaDacirad6

Solicilud Cesahlias

Confalo de Obh Dara réüÍo de cesánüas

R6olucbn de Vacac¡on6

Cert'ñcación Conlador Pub¡¡co oaE la obE Retiro de c6ánüas

Cert'ñcádo de TEd¡c¡dn de rivienda
Autodzac¡ón paE pago de cesanlis párc¡al€s

Solicitud r€liro d6 Csadias , Velor a pagar

Co¡úa -Resoluc¡on do SuspeF¡on6 o aplazG de Ecaciones
PermbG

5 95 x

CONVENCIONES

AG Arch¡rc GeEtión

AC -qrchib CentEl
CT - ConseMc¡ón Total
E- El¡m¡¡ac¡ón

M - iñcroflmac¡ón
S - Seleccióh

C)- I¡p6D@umental6

Responsabreo,icjna ¿#

Técni€ Admin¡strativa -<,13

GD-1-P-01-F03 Vers¡ón: 1.0 Fecha: 15106,12012



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fechá: I 1 deseptiembre de 2013
Entidad Productora: Metro Cal¡ S.A:
Ofcina Productora : Oirección Financiera y Admin¡stracüva

coDrGo
SERIE€UBSERIE

Tipo Documental

TIEMPO DE
oEfElt^t^l PROCEDIMIENTOS

AG AC c.T E M s
' copE R6olucbnes oe capacÉcbn6

'cop¡á Resolucion de Ucénchs

'Co¡$a R6o¡cbn6 Écacion6

'CoD¡a Resoluc¡on de cond¿corecpn6

'Copia R*olucion de Encargo

'Copia Rsolucion de ¡nsutÉitencla

'Fallc de lil6li¡ac¡o¡6 dbc¡plinari¿s

'Permbo RemuneEdo Dor A6enc¡a Láboml

'Pd y Salv6 Conslancb de Pr6upuesto paÉ nom¡na

' Constancia de Presupues para nom¡na

'R6oluc¡on de Reconoc¡m¡enlo de Prsdon6 Defnili6

'Lhuii6cbn Paqadurh

'Cerlifcado de relenc¡ón en la fuente

2 l0 x115

9't3.1't5.2

913.115.3

9't3.115.4

PROGRAMAS

Ptuonma de Gestion hcumental
'comunicacion6 ofcial6

'ProgEma

'Conlrol
'T6ferencias Pdmadas

' Regigtro de asblenc¡a

'lwelfado Docuñenlal

Pnorama de Salud Ocupac¡onal

'Cronogram* de Trab¿io

'R€gbtro deAsbtencb

'lnlorm6
'Plañ de capacihc¡on pievenliva y de trabajo

'Plan de hEiene y seguriJad Ind6tiel
*Plan de caoacitácion de tien6tarocupac¡onal

Proonma de Mantenim¡ento del Edifo¡o de la Estac¡on Central

'Cronográma geneÉl de manten¡m-Ento

'Cúmice¡@s ofrc¡ales

COM/ENCIONES

AG Archivo G6tón
Ac -Archivo Cent¡al

cT - coÉeMc¡ón Tobl
E - El¡minaciiin

M - l/fcroflmación

S - Selección

(')-lip6Documentales

ResponsablE ofc¡na

Téqi€ Adm¡n¡strat¡va

GD-1-P-01-F03 Versión: 1.0 Fecha: 15106,12012



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 1 1 de Sept¡embre dé 2013

Ent¡dad ProductoE: Metro Cali S.A:

Olcina Productora : Direcc¡dn Financ¡erá y Adm¡nislracüva

l0

coDtGo
SERIE€UBSERIE

T¡po Documental

TIEMPO DE
RFTFN.:If'III DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
AG AC c.T E M s

913.1 1 5.10

913.'115.11

913.1 15.12

913.1 t5.13

l19

9't3.119.1

fabhs de Retenc¡ón Documental

'Organigrama de la ent¡dad

Manual de funciones
'Encuesia documenlal
'Normas lntemas

fablas de Valonción Documental

'Acto Adminsitracl¡vo de creación de la ent¡dad
'Reesctfücturación de la entidad
'Normas lntemas

)uadms de Clas¡ñcacktn

)t@rama de Mantenimiento de Sottwarc v Hadwarc

ClonogEms
ReDort6

2 E x{OMINA

iou¡dación de Nomina de Empleados

Nwedádes d6 ilgr66
Ndedad6 d€ roü16

Ndedad6 de incapacilad6
Nwedad6 d€ licencias

Nwédad6 de ercargc
Ndedáds btad6 de embargG

Reporte dewcác¡ones

Ndedad6 de suspeñionel
Reporto de d6cuents
Lhuilac¡dn d6 vacac¡on6

Copb R6oluc¡¿rn

Cop¡a sol'bitud de regblfo presupueslal

Repoie de li¡u¡lación de ñomina

Reporte de horas extras

Rosumen de Coñceptos

Lisládo ¿cumulado por coñceptc
R€obbos de noñiná

AG Archib G6tión
AC -Archivo Cenbal
CT - ConseMció¡ Total
E - El¡minac¡¡tn

M - Microflñaci(tn

S - Selecc¡ón

C)-TiposDocumentales

Responsable ot¡c¡na

Técni€ Administrativa

GD-1-P-01-F03 Versión: 1.0 Fecha: 1510612012



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 'l I de Septiembre de 2013
Entidad Produclora: Metro Cal¡ S.A:
Ol¡cina Productora : Direcc¡ón F¡nanciera y Admin¡slracüva

913.1 19.2

913.1'19.4

de Pensbnes Voluntañas y Cuenta de Ahono y Fomento a la Construcc¡ón

d€ d€talles del fondode pensbns voluntari¿s-r6tonc¡ón conüngehle

olic¡al .embbn de coF¡gnac¡ón de pago (gu¡a FA)

li¡u¡dac¡óñ dé cGanüas meNud y ánual

cot¡vENcroNEs
AG Archirc G6üón
AC -qrchivo CentEl
CT- Cons€mción Total
E- Elim¡nac¡ón

M - M¡croñlmac¡ón

S - Selecciór

C)-T¡posD@umenta¡es

Fima responsableof¡cina

F¡ma Técn¡@ Admin¡straüva

GD-1-P-01-F03 Vers¡ón: 1.0 Fecha: 1510612012



ffi, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 1'l de SeDt¡embre de 2013
Entidad Productora: Metro Cali S.A:
Ofic¡na Prcduclora : Dirección Financ¡era y Administractiva

coDrGo SERIE-sUBSERIE

Tipo Documental

I IEMTU UE
RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOSAG AC c.T E M s
lt6

9't3.116.1

117

9't3.117.1

)ECLARACIONES

)ecla¡a,ciones Tdbutañas

lmpuesto de ronta y compleméntario

B¡m6bel de imDu6to a la vont¡

Retención de la tuenle

lmpuesto al patrimonio

lMusbia y comerc¡o

Fomulado Pago estamp¡ll6

lmpuGto de renlá y compl€mentario

l¡lome de fuenl6 y 6os
Acte

Regbtro de 6btonc¡a

Intormacidn er€eñá d¡ar mu¡¡cipD

'RESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS

=omulac¡on del Prcsuouesto de lnoresos v Gastos
)omunicácbn6 ofc¡al*
)rchogEma
iolic¡¡Jdes d6 las areas de la EmDr6a

úteproyeclo do pr$upu€to
rroyeclo de prGupueslo

2 10

t0

x

x

AG Archivo Gesüón
AC -Archivo CentEl
CT - ConseMción Total

E - El¡minacbn
M - Microflmación
S - Salección

f )-fip6 D*um€ntales

Responsable oticina

Té6¡€ Adm¡n¡stEt¡va

GF1-P-01-F03 Vers¡ón: 1.0 Fecha: 1510612012



ffi TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 1l de Seotiembre de 20'13
Ent¡dad Prcductora: Meiro Cali S.A:
Ofic¡na Productora : Dirección F¡nanciera y Adm¡n¡sbacüva

HOJA IO DE,IO

9'13.'117.2

9'13.121

resolücion de d6¿gregac¡on del pr6upu6lo de la Enüdad ysus soporles

resoluc¡on6 de refreñdación de la dosagregactón del presupu6to

resoluc¡ones de modifcac¡dn al presupusto y soport6

Ce¡tfrcado de Dbpon¡bililad Pr6upustal
de Regbho Pr6upu6tal

de enlrega de RP y CDP de cuenta6 por pagar prsupuesto y l*oreda

d6 segu¡mie¡to saH6 de RP de la vige¡c¡a y de cuentas por pagar presupu€sb yt6or6tu
Fuent6 y u66

FISCAL
dé C¡€re FFcal y sus anex6
deValilacbn Cbre Fbcal

R6olucpn de Proced¡mEnlo de cierre presupu€stel y contable.

cot¡vENcroNEs
AG ñchi6 G6tió¡
AC -tuch¡vo Central

CT - Co6eMdón Total
E - El¡minac¡ón

M - i/fcroflmacftSn
S - Seleccltn

C)-TipcD@um€ntal6

Responsable olicina

Técn¡e Adm¡nistEt¡va

GD-1-P-01-F03 Vers¡ón: 1.0 Fecha: 1510612012


