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GIT de Noémina y Prestaciones

Tiempo de
Codificacion Series, Subseries y Tipos Documentales Rete:r;::;n en Soporte Disposicién Final Procedimiento
Dep | Ser Sub AG | AC P | EL
ACTAS
ACTAS DE POSESION
Los tiempos de retencion en el archivo
de gestion inician a partir de la firma
del acta de posesion, se realiza
seleccion después de 80 afos de
retencion, ya que es una subserie
002 013 voluminosa y tiene valor primario — por
- Actas de posesion 10 70 X su contenido administrativo y legal. Se
seleccionara un 10% del total de las
solicitudes y el método de seleccion es
sistematico, el criterio sera eliminar las
mas antiguas. Los seleccionados se
conservaran en su soporte original.
Ley 190 de 1995.
HISTORIAS LABORALES
- Copia acta de posesion
- Actos adminsitrativos del servidor
publico
- Afiliacion régimen de salud, AFP,
pensiones, cesantias, riesgos laborales
- Certificado de antecedentes
disciplinarios Se retiene en el archivo de gestion
- Certificado de antecedentes fiscales hasta 2 afios despues del retiro del
- Certificado de antecedentes judiciales servidor publico, se realiza seleccion
- Hoja de vida formato de la Funcion después de 80 afios de retencion, ya
Publica -SIGEP que es una subserie voluminosa y
- Soportes académicos y laborales tiene valor primario — por su contenido
017 " . administrativo y legal. Se seleccionara
N/A - Declaracion de bienes y rentas - SIGEP | 78 X un 10% del total de las historias
- Documentos de identificacion laborales y el método de seleccién es
- Autorizacion de evaluacion medica sistematico, el criterio sera eliminar las
ocupacional mas antiguas. Los seleccionados se
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- Certificado de evaluacién medico-
ocupacional

- Certificaciones laborales expedidas por
la Contaduria General de la Entidad

- Constancia del Reporte del Fondo
Nacional del Ahorro

- Comunicaciones internas al servidor
publico

- Comunicaciones internas del servidor
publico

conservaran en su soporte original.

Ley 443 de 1998. Ley 489 de 1998.

Decreto 1083 de 2015. Decreto 1072
de 2015.

029

NOMINA

N/a

- Némina de sueldos de los servidores
publicos

75 X

Se retiene en el archivo de gestion
despues de cada quincena, se realiza
seleccion después de 80 afios de
retencion, ya que es una subserie
voluminosa y tiene valor primario — por
su contenido administrativo y legal. Se
seleccionara un 10% del total de los
reportes de némina y el método de
seleccion es sistematico, el criterio
sera eliminar las mas antiguas. Los
seleccionados se conservaran en su
soporte original. Decreto 806 de 1998.
Decreto 1406 de 1999. Decreto 1919
de 2002. Decreto 728 de 2008.
Decreto 780 de 2016.

037

PROGRAMAS

095

PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES

- Programacién anual de vacaciones por
areas

Una vez recopilada la informacién de
todas las areas anualmente, se inicia
el tiempo de retencion, y una vez
finalice se podra eliminar, ya que no
contiene un valor histérico para la
entidad, y solo sirve de control para el
area durante el tiempo retenido, esta
subserie se eliminara por medio de
maquina pica papel por el area de
archivo.

REPORTES

116

117

REPORTE ADMINISTRADORA DE FOND!

OS DE P

ENSION - AFP

- Comunicacién de reporte

- Reporte a la AFP

Una vez reportada la informacién, se

inicia el tiempo de retencion, y una vez

finalice se podra eliminar, ya que no
contiene un valor histérico para la

entidad, y solo sirve de control para el

area durante el tiempo retenido, esta
subserie se eliminara por medio de
maquina pica papel por el area de

archivo.

REPORTE ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES - ARP

- Comunicacién de reporte

Una vez reportada la informacién, se

inicia el tiempo de retencion, y una vez

finalice se podra eliminar, ya que no
contiene un valor histérico para la

antidad s enla cinia Aa ~antral nara al
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118

119

124

126

- Reporte a la ARP

~n

~

CHUUGU, y SUIV o1 VS US LUIu UL pana o
area durante el tiempo retenido, esta
subserie se eliminara por medio de
maquina pica papel por el area de
archivo.

REPORTE FONDO NACIONAL DEL AHORRO - FNA

- Comunicacién de reporte

- Reporte al FNA

Una vez reportada la informacion, se
inicia el tiempo de retencion, y una vez
finalice se podra eliminar, ya que no
contiene un valor histérico para la
entidad, y solo sirve de control para el
area durante el tiempo retenido, esta
subserie se eliminara por medio de
maquina pica papel por el area de
archivo.

REPORTE CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

- Comunicacién de reporte

- Reporte a la Caja de compensacién
familiar

Una vez reportada la informacion, se
inicia el tiempo de retencion, y una vez
finalice se podra eliminar, ya que no
contiene un valor histérico para la
entidad, y solo sirve de control para el
area durante el tiempo retenido, esta
subserie se eliminara por medio de
maquina pica papel por el area de
archivo.

REPORTE DE LIBRANZAS

- Comunicacién de reporte

- Reporte de libranzas por bancos

Una vez reportada la informacion, se
inicia el tiempo de retencion, y una vez
finalice se podra eliminar, ya que no
contiene un valor histérico para la
entidad, y solo sirve de control para el
area durante el tiempo retenido, esta
subserie se eliminara por medio de
maquina pica papel por el area de
archivo.

REPORTES PLANILLA INTEGRADA DE LEY 100 Y PARAFISCALES

-Planilla integrada de Ley 100 y
Parafiscales

75

Se retiene en el archivo de gestion una
vez se realice el pago y se obtenga la
planilla, se realiza seleccion después

de 80 afios de retencion, ya que es
una subserie voluminosa y tiene valor
primario — por su contenido
administrativo y legal. Se seleccionara
un 10% del total de los reportes de
némina y el método de seleccién es
sistematico, el criterio sera eliminar las
mas antiguas. Los seleccionados se
conservaran en su soporte original.

SOLICITUDES

SOLICITUDES EXTERNAS
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043

- Solicitud externa

- Respuesta a solicitud externa

Los tiempos de retencion en el archivo
de gestioén inician a partir de la emisién
de la respuesta, se realiza seleccion
después de 10 afios de retencion, ya
que es una subserie voluminosa y
tiene valor primario — por su contenido
administrativo y legal. Se seleccionara
un 10% del total de las solicitudes y el
método de seleccion es aleatoria. Los
seleccionados se conservaran en su
soporte original.

138

SOLICITUDES INTERNA

- Solicitud interna

- Respuesta a solicitud interna

Los tiempos de retencion en el archivo
de gestion inician a partir de la emisién
de la respuesta, se realiza seleccion
después de 10 afios de retencion, ya
que es una subserie voluminosa y
tiene valor primario — por su contenido
administrativo y legal. Se seleccionara
un 10% del total de las solicitudes y el
método de seleccion es aleatoria. Los
seleccionados se conservaran en su
soporte original.

CODIFICACION:

Dep: Dependencia
Ser: Serie Documental
Sub: Subserie Documental

Retencion (Afos): Soporte:

AG: Archivo de Gestion P: Papel
AC: Archivo Central EL: Electrénico

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

E: Eliminacién

M: Medios de reproduccion
tecnoldgicas

Tabla de retenciéon documental aprobada mediante Resolucion de aprobacion N° 242 Fecha: 23 de julio de 2019

Nombre del Secretario General: Jorge Andrés Quintero Guevara

Firma:




