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36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie Documenl
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion y posterior eliminacion, a través de la
técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
36.105 ;\Z\Igm\&MENTOS DE CONTROL NOVEDADES DE Papel 2 3 X elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que
corresponden a Instrumentos de control y no posee
valores secundarios.
Los originales se encuentran en la historia laboral del
funcionario y para el caso de los embargos en el Grupo
Interno de Trabajo Financiero.
Reingreso e ingreso Papel
Retiro del funcionario Papel
Registro de vacaciones Papel
Registro de incapacidad y licencia médica - Papel
Licencia no remunerada Papel
Registro de sanciones Papel
Registro de embargos Papel
Registro de disponibilidad Papel
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Registro de comisiones Papel
Registro de alternaciones Papel
Registro de traslados Papel
Registro listado de chequeo de novedades Papel
Solicitud aportes voluntarios Papel
Certificado de cuenta aportes voluntarios Papel
Reporte de novedades y comunicacion de cooperativas de Pael
descuentos extralegales ap
Registro de reporte mensual de horas extras Papel
Documento evidencia de horas extras y compensatorios Papel
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
. periodo se transfiere al Archivo Central para su
36.106 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENTREGA Papel ) 3 X conservacion y posterior eliminacion, a través de la
' DE DOCUMENTOS P técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que
corresponden a Instrumentos de control y no posee
valores secundarios.

Recibido némina planta interna Papel
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Recibido némina planta externa Papel
Recibida seguridad social Papel
Recibido certificaciones salariales Papel

vvvvv Recibidos derechos de peticion Papel

B 47 PROCESOS Serie Documental
Subserie que se genera a partir del sistema SINPLE.
p Una vez finaliza el contrato con el Local, se conserva el
PROCESOS DE ASIGNACION DE RECURSOS Pabel - Electrénico expediente por tres afios en Archivo de Gestion,
47.93 PARA EL PAGO DE SERVICIOS DEL PERSONAL | _ PF[’)F/A 3 20 X culminado este periodo se transfieren los documentos
LOCAL originales al Archivo Central para su conservacion total,
debido a que estos contratos deben responder a la
normatividad del pais donde se realizan.
Registro SINPLE Papel
57 REGISTROS Papel Sere Docurent
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
REGISTROS NOVEDADES DE NOMINAS periodo se transfiere al Archivo Central para su
57.357 Papel 3 5 X conservacion y posterior eliminacion, previa elaboracion

RETENCION EN LA FUENTE

del Acta de Eliminacion. Debido a que la informacion
queda registrada en la némina y los documentos no
poseen valores secundarios.
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Registro de Certificacion de Dependientes retencion en la fuente = Papel
Registro de Certificacion Declarantes del Impuesto sobre la renta | Papel
Certificado de deducibles de retencién en la fuente Papel
Autorizacion de cambio de procedimiento retencion en la fuente | Papel

Convenciones:
CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

Elabor¢: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

Elaboro; ‘H‘\ von ‘H"/f) h %
Co

inacion de Archivo

\‘Jefe d

ERLXn
[ eoems { A Vi
Secretﬁa) Gene#al

Fecha de Aprobacion 23 NU\! 2020

Revisé

icina {

Aprobd

FV: 01/11/2019




