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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA OFICINA: GPS
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRESTACIONES SOCIALES
- TIEMPO DE <
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
N 0 SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | o | ¢ 2 FRECEETIMIENTS
GESTION | CENTRAL
45 PLANES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surte a partir
de la terminacion del tramite, una vez este finaliza, se
45 727 PLANES ANUALES DE VACACIONES 5 5 X transfiere al Archivo Central donde se conservara totalmente,
debido a que estos documentos permiten conocer los Planes
de vacaciones anuales.
PaR AnGial g6 vakacionss gggliocumenlal en soporte papel y/o electrénico en formato
Registro Listado de chequeo de novedades gitl;?liocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie Documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte a partir
36 101 CONTROLES DE ENTREGA EPS Y FONDOS DE . 5 X de la terminacion del tramite. Cumplido el término de
PENSIONES refencion se eliminara previa elaboracion del Acta de
Eliminacion.
Documento Soporte Tipo documental en soparte papel y/c elecironico en formato
PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Cumplido el témino de
36 104 CONTROLES DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 3 1 = retencion se eliminara previa elaboracion del Acta de
Eliminacién.
Recibido copia acto administrativo liquidacion prestaciones scciales ;'8: Iiucumental én soporte papel ylo electranico en fornato
Recibidos derechos de peticion EngfdAocumental en soporte papel y/o electranico en forato
Recibido soporte retiro parcial cesantias gggfdAocumenlal en soporte papel y/o electrénico en formato
Recibila seguidad social EBEIdAocumenial en soporte papel y/o electrénico en formato
Recibido incapacidades Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
15 CERTIFICACIONES Serie Documental
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA OFICINA: GPS
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRESTACIONES SOCIALES
; TIEMPO DE .
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO cT E | s RROGERIMIENTO
GESTION | CENTRAL
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
: transfiere al Archivo Central para su conservacion fotal. Para
15 62 CERTIFICACIONES CUPO DE IMPORTACION DE 1 2 X el caso de funcionarios se archiva una fotocopia en la historia
VEHICULO, EQUIPAJE Y MENAJE laboral. En esta serie se debe archivar una copia de los
Certificados expedidos a personal diferente a funcionarios del
Ministerio.
El Documento original se entregara al beneficiario.
Registro de Solicitud para Certificado de Importacion de Vehiculo y Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Menaje PDF/A
Gopia de la Certificacion ;Bglrj\ucumental en soporte papel y/o electronico en formato
Registro del Personal Adscrito a las Misiones Diplomaticas y Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
Consulares de la Republica PDF/A
Comunicacién de negacion Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Soports de la Cartifiacitn Tipo documental en soporte pape! y/o electronico en formato
PDF/A
Goffifcacitn anuiada ;tggfiocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
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