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4030 | 106 ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES

4030 | 106 06 Accidentes y Enfermedades Laborales 2 12 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
e Reporte del caso Archivo Central para un tiempo de conservacion de veinte (20)
¢ Incapacidad médica afos, posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.
e Copia Acta(s) junta médica
e Acta de compromiso
¢ Reportes de acomparniamiento
e Comunicaciones oficiales

4030 | 110 ACTAS

4030 | 110 08 Actas de Comités, Subcomités y/o Comisiones 2 120 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al

Institucionales Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,

e Convocatoria posteriormente se transfiere al Archivo Historico para su
e Orden del dia conservacion permanente.
e Acta
e Soportes y/o anexos
e Comunicaciones oficiales

4030 | 140 ADMINISTRACION DE PERSONAL

4030 | 140 04 Actas de Posesion 2 120X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
e Actas de posesion judicantes Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Actas de posesion funcionarios posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su

conservacion permanente.

4030 | 140 20 | Historia Laboral 3|80 X | X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
e Copia Acto administrativo de nombramiento Archivo Central para un tiempo de conservacién de 20 afios,
o Oficio de notificacion del nombramiento posteriormente se aplican medios técnicos para garantizar su
e Oficio de aceptacion del nombramiento caréacter probatorio y se elimina la totalidad de la subserie.
o Copia Acta de Posesion servidores publicos
* Documentos de identificacion
¢ Hoja de vida (formato anico funcion publica)
e Soportes documentos de estudio y experiencia que ,

acrediten los requisitos del cargo _”,

e Certificado de antecedentes judiciales () [) J ﬁ
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Certificado de antecedentes Fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Declaracion de bienes y rentas

Afiliacién a EPS, AFP, ARL, caja de compensacién

Certificacion sobre registro publico de carrera

administrativa

e Copia Actos administrativos que sefialan las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
permisos, ausencias temporales, comisiones, ascensos,
traslados, encargos, reconocimiento de prima técnica,
horas extras y/o compensatorios, pago de prestaciones,
entre otros

o Soportes documentales de los Actos Administrativos
segun los procedimientos vigentes

e Copia Actos administrativos con comunicacién interna
que reconoce distinciones o reconocimientos

¢ Copia Actos administrativos que imponen la sancién

disciplinaria

Evaluacion de desempefio

Acuerdos de gestion

Incapacidades enfermedad general

Copia acto administrativo de retiro

Formato de Paz y Salvo

Examenes meédicos de ingreso, retiro y periédicos

e & o o0 o

4030 | 140 24 Hoja de Vida Judicantes 2 12 XX Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestidn, se transfiere al
o Certificacion expedida por la universidad, que acredite la Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
terminacion y aprobacion de las materias posteriormente se aplican medios técnicos para garantizar su
correspondientes al pensum académico. caracter probatorio y se elimina la totalidad de la subserie.
Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificacion de la EPS en calidad de afiliado o de
beneficiario.

Copia Resolucién de designacién

Copia Acta de posesion

Afiliacién ARL

Evaluaciones trimestrales

Copia certificacion de cumplimiento expedida por el area
donde efectud la judicatura P
e Copia certificacion dirigida a la Unidad de Registro de [/ f { {
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4030 | 140 28 Hoja de Vida Pasantes 5 0 X Cumplidos cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se elimina la
e Hoja de Vida. totalidad de la subserie.
e  Acreditar vinculacion a sistema general de seguridad
social en cualquiera de sus modalidades (contribuyente,
beneficiario y subsidiado).
o Carta de presentacion (si es el caso) de la universidad.
e Fotocopia de la cédula de ciudadania.
¢ Afiliacion ARL
e Certificacion de cumplimento expedida por el area donde
efectud la pasantia
» Copia certificacion realizacion pasantia dirigida a la
universidad
4030 | 225 CERTIFICACIONES
4030 | 225 60 Certificaciones Laborales 5 0 X Cumplidos cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se elimina la
+ Solicitud de certificacion totalidad de la subserie.
e Certificacion
..4-4030 | 225 68 Certificaciones para Expedicion de Bono-Pensional 2 |10 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
¢ Solicitud de certificacion Archivo Central para un tiempo de conservacion de diez (10)
* Certificacién (Formatos Ministerio de Hacienda) afios, posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.
4030 | 240 COMISION DE SERVICIOS
4030 | 240 08 Ordenes de Comisidn de servicios al Exterior 2 |5 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
¢ Memorando de solicitud de comisién Archivo Central para un tiempo de conservacién de cinco (5)
e Escrito de justificacion afios, posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.
e Documentos soporte
e Autorizacién de servicios al exterior DAPRE
e Copia acto administrativo que autoriza la comision
¢ Ampliacién o Prorroga de comisién
4030 | 240 12 Ordenes de Comision y/o Autorizacion de Desplazamiento 2 5 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
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Formato Orden de Comisién o Autorizacién de
Desplazamiento

Ampliacién o Prorroga para Orden de Comisién o
Autorizacién de Desplazamiento

Formato de Devolucion, Justificacién Extemporaneidad o
Comisiones mayores a cinco dias o en fines de semana

Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
afios, posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.

4030

315

ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

4030

315

52

Estudios e Investigaciones en materia de Planeacién,
Estructura Organizacional y Eficiencia Administrativa

Estudio

Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
posteriormente se transfiere al Archivo Historico para su
conservacién permanente.

4030

410

INFORMES

4030

410

12

Informes de Gestion

o

Informe
Anexos y/o soportes (si aplica)

Cumplidos cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se elimina la
totalidad de la subserie.

4030

470

NOMINA

4030

470

12

Némina

Liquidacion por funcionario
Resumen por banco
Resumen conceptos devengados y deducidos por
articulos presupuestales

_.Resumen pagos a terceros (descuentos practicados)
Resumen distribucion de aportes empléados ~ —
Consolidados EPS y AFP
Aportes patronales
Aportes parafiscales
PILA (planilla integral de liquidacion de aportes)
Bases de retencion en la fuente
Némina retirados
Némina adicional

Cumplidos dos (2) afios en e! Archivo de Gestién, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
posteriormente se aplican medios técnicos para garantizar su
caracter probatorio y se elimina la totalidad de ia subserie.
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4030 | 470 24 Novedades de N6mina 2 |2 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
e Aportes voluntarios y AFC Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e Libranzas posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.
¢ Deducciones sindicales
+ Deducciones medicina prepagada y servicios médicos
¢ Embargos judiciales
¢ Incapacidades y/o licencias médicas
¢ Autorizacién pago horas extra, dominicales, festivos,

= recargos nocturnos y compensatorios
. | e Autorizacién pago prima de riesgo
B & Cesatiag’
5= % . Comunicaciones oficiales
4030 | 470 36 |, Retencién en la fuente 2 |20 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
¥ e Listado Consolidado de retencién en la fuente Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afios,
e  Forméto Declaracion juramentada sobre la renta y posteriormente se elimina la totalidad de la subserie.
dependientes
¢ Documentos soporte para calculo de retencién en la
fuente

4030 | 510 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES

4030 | 510 12 Peticiones Quejas Reclamos y Solicitudes — PQRS 2 5 X Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestin, se transfiere al
e  Peticion, queja y/o solicitud de informacién Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
e Respuesta afios, posteriormente se elimina la totalidad de Ia subserie.
e Anexos y/o soportes (si aplica)

4030 | 520 PLANES

4030 | 520 12 Planes institucionales 2 12 Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
¢ Plan formulado Archivo Central para un tiempo de conservacion de 20 afos,
¢ Programas derivados posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
e Actas de reuniones conservacion permanente.
o Comunicaciones oficiales
+ Informes de seguimiento y evaluacion
e Listas de asistencia
*  Registros fotograficos i l(

ot
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¢ Documentos soporte de actividades desarrolladas
¢ Documentos normativos del Plan
CONVENCIONES APROBACION
Codigo: Retencion: Disposicion Final: Acta del CIDA Ne 01 de 2016 Resolucién Ne
D — dependencia AG - archivo de gestion | CT - conservacion total Fecha: 9 de noviembre de 2,@'1 6 Fecha: QA
S - serie AC - archivo central E - eliminacion 1]
Sb - subserie MT - medios técnicos C / [ A @M/
S - seleccion 4

f Eduardo. Camarge-Ranm—n v, -
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