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8 REGISTROS DE NOVEDADES DE —
NOMINAS
Documento generado de forma fisica y electronica.
Corresponde a los documentos gue reportan las novedades
para liquidar y tramitar las néminas de salarios y deméas
2 : emonumentos de los funcionarios de planta interna y exlerna.
58 628 REGISTROS DE LIQUIDACION DE NOMINA 5 0 X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir

PLANTA INTERNA Y EXTERNA

de la terminacién del tramite, una vez este finaliza, las copias
se eliminaran previa elaboracion del Acta de Eliminacion. Los
originales se encuentran en la Historia Laboral del funcionario
y para el casc de los embargos en Pagaduria.

Reingreso e ingreso

Tipo documental en soperte papel ylo electronico en formato
PDFIA

Reliro

Tipo documental en soparte papel y/o electronico en formato
POF/A

Registre de Vacaciones

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Registro de Incapacidades

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Licencia médica

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Licencia no remunerada

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formate
PDF/A

Registro de Sanciones

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Registro de Embargos

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Registro de disponibilidad

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formate
PDFI/A

Registro de Comisiones

Tipo decumental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDF/A

Elaboro: Nalalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Registro de Alternaciones y traslados

Tipo documental en soporte papel ylo electronice en formato
PDFIA

Registro Listado de chequeo de novedades

Tipo documental en soporte papel y/o electronice en formato
PDF/A

58

615

REGISTROS DE APORTES VOLUNTARICS

El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surte a partir
de la terminacion del tramite, una vez este finaliza, se
eliminaran previa elaboracion del Acta de Eliminacion, debido
a que estos documentos cumplen con una funcion especifica
y pierden su vigencia en el tiempo. La informacion queda |
registrada en la Nomina.

Solicitud Aportes veluntarios

Tipo documental en saporte papel ylo electronico en formato
PDFIA

Certificado de cuenta

Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formato
PDF/A

58

629

REGISTROS DE NOVEDADES DE DESCUENTCS
EXTRA LEGALES

El tiempa de retencion en el Archivo de Geslion surte a partir
de la terminacion del trdmile, una vez este finaliza, se
eliminaran previa elaboracion del Acta de Eliminacion, debido
a que estos documentos cumglen con una funcion especifica
y pierden su vigencia en el tiempo. La informacién queda
registrada en la Nomina.

Comunicacién de solicitud

Tipo decumental en soporte papel y/o electronico en formate
PDF/A

Reporie de Novedades

Tipo decumental en soporte papel y/o electronice en formate
PDF/A

58

632

REGISTROS DE RETENCION EN LA FUENTE

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
ge la terminacién del tramite, una vez este finaliza, se
Iransfiere al Arcnivo Central donde se conservara por c¢inco
afios y posteriormente se eliminard, debido a que eslos
documentos cumplen con una funcion especifica y pierden su
vigencia en el tiempo. La informacion queda regislrada en la
Némina.

Regislro de Cerlificacion de Dependientes

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formalo
PDF/A

Registro de Certificacion Declarantes del Impuesto sobre la renta

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no conltrolada

FV:29/05/2018
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GESTION CENTRAL
Certificado de deducibles de retencion en la fuente ;'SE documental en soportz papel y/o electronico en formato
: 1A
Aulorizacion de cambio de procedimiento Tipo decumental en soporte papel ylo electronico en formalo
' ' PDFIA
El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surte a partir
de la terminacién del tramite, una vez este finaliza, se
58 623 REGISTROS DE HORAS EXTRAS Y 5 " M eliminaran previa elaboracion del Acta de Eliminacion, debido
COMPENSATORIOS a que estos documentes cumplen con una funcién especifica
y pierden su vigencia en el tiempo. La informacion queda
registrada en la Nomina.
Registra de Reporie Mensual Horas Extras Tipo documental en soperte papel y/o electronico en formato
= N PDFIA
Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Documento soporte POF/A
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie Documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surte a partir
de la terminacion del tramite. Cumglido el término de
36 104 CONTROLES DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 3 0 L retencion se eliminara previa elaboracion del Acla de
Eliminacion.
Recibido Némina Planta Inferna Tipo documental en soporte papel y/o electronico en fermato
' PDF/A
Recibido Némina Planta Externa Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formale
‘ PDF/A
Recibido Sequridad Social Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formato
PDF/A
Recibido Certificaciones Salariales : Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formato
PDF/A
Recibido Derechos de Peticion Tipo documental en soporie papel y/o electrénico en formalte
PDF/A
22 CONTRATOS Serie Documental

Elaboro: Natalia Munioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impresa este documento se considera copia no controlada
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Una vez finaliza el contrato con el Local, se conserva el
expediente por tres afos en Archivo de Gestion, culminado
22 0 CONTRATOS LABORALES LOCALES DE APOYO 3 20 X este periodo se transferen los documentos originales al

ADMINISTRATIVO Y TECNICO EN EL EXTERIOR

Archivo Central para su conservacion total, debido a que
estos contratos deben responder a la normatividad del pais
donde se realizan.

Comunicacion de solicilud de contrato

Tipo documental en soporte papel

Estudio

Tipo documental en soporte papel

Contrato

Tipo documental en soporte papel

Anexo del Conlrato

Tipo documental en soporte papel ylo electronice en formato |
PDF/A I

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A '

Actz de liguidacion

Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formato
PDFIA

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
| = imagen

S = Seleccion

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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