- Convocatoria a reunion
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos documentales del acta
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202.01 | ACTAS 3 17 X Transfiérase la serie al Archivo Historico
202.01.02 | Actas Comisién de Personal cumplido el término de retencién en el Archivo
- Convocatoria a reunion Central. | eliminando ‘gravia::nenta ﬁ
- Listad istent . convocatorias a reunién, listados
) all-\ne ;:eozls m(ogsc:;z) asistentes, borradores, copias de informes y
= menia documentos internos, que se encuentran en
el cuerpo del acta.
202.01.13 | Actas Comité de Bienestar
- Convocatoria a reunion
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos documentales del acta
202.01.15 | Actas Comité de Convivencia Laboral
- Convocatoria a reunion
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos documentales del acta
202.01.22 | Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
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202.23 | CONTROLES 1 0 X Eliminese a que documentos de control que
202.23.12 | Control de servicios de bienestar pierde su valor administrativo cuando se
- Formato control de asignacion de citas genera el Formato de control de asistencia a
los servicios de salud y no tienen valor
secundario
202,25 | CERTIFICACIONES Eliminese una vez cumplido el término de
202.25.03 | Certificaciones Laborales 2 3 X retencion en el archivo central, en razéon a
que no tiene valor secundario.
202.43 | HISTORIAS
202.43.04 | Historias Clinicas 3 1 X Eliminese una vez cumplido el término de
- Formato historia clinica retencién en el archivo de gestiéon, en tanto a
- Formato de historias odontolégicas que la informacién se encuentra contenida en
- Formato de historias psicoldgicas la historia que reposa en las EPS del paciente
- Novedades atendido.
202.43.07 | Historias Laborales 90 X X |Seleccibnese cumplido el término de
- Formato hoja control historias laborales retencion en el archivo de gestion, la historia
- Acto administrativo de nombramiento o contrato laboral de los Exrectores, de los demas
~Camcad : i ac ke :uncionajr?cr)‘:gmd;s por sl:s :epoartglsm;bl:
- Comunicacion aceptacién nombramiento entidad, con destino al archivo histérico y las
- Formato Unico de Hoja de Vida DAFP .
i o demas proceder a eliminar una vez se
- Soportes documentales estudios y experiencia proceda a su digitalizacién. El término en el
- Acta de posesion archivo de gestién se cuenta una vez retirado
- Certificado de antecedentes disciplinarios o desvinculado el funcionario.
- Certificado de antecedentes fiscales
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- Certificado de antecedentes judiciales

- Declaracion de bienes y rentas

- Declaracion de alimentos

- Examen médico aptitud laboral

- Afiliaciones y novedades al Sistema de Seguridad
Social

- Inseripcién en carrera

- Formato Evaluacion del desemperio o Acuerdos de
gestion

- Formato plan de mejoramiento individual

- Formato de Compromisos Docentes

- Actos administrativos situaciones administrativas:
- Permisos

- Licencias

- Reconocimientos

- Llamados de atencién

- Sanciones disciplinarias

- Actos administrativos de retiro o terminaciéon del
contrato

- Certificados de defuncion

- Avisos de prensa

- Retiros sistema de seguridad social

- Solicitudes de constancias y certificados

- Copia de constancias, sdlo cuando es reconstruccién

de informacién
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202.45 | INFORMES
202.45.02 | Informes a Organismos del Estado 2 5 X Transfiéranse al Archivo Histérico una vez
- Solicitud agotado el término de retencién en el archivo
- Respuesta central,
202.45.08 | Informes de Gestién 1 4 Eliminese una vez cumplido el término de
- Solicitud retencion en el archivo central, en razéon a
- Respuesta que la informacion consolidada se encuentra
en la oficina de Planeacién.
202.45.10 | Informes a Entidades del Sistema de Seguridad 2 10 Eliminese una vez cumplido el término de
Social retencién en el archivo central, ya que la
- Solicitud informacién reposa en ofras series como
- Respuesta néminas, comprobantes de egreso e historias
laborales.
202.55 | NOMINAS 2 88 X | Seleccibnese una muestra de las néminas
202.55.01 | Néminas docentes - tutores hora catedra correspondiente a un mes por cada dos afios
- Actos administrativos con destino al archivo histérico y eliminese
- Néminas tutores los demas documentos una vez cumplido el
- Néminas d os Boro cidodra término de retencién en el archivo central.
- Comunicaciones oficiales
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202.55.02 | Néminas personal administrativo y docente
- Novedades de némina
- Listados de némina
- Listados descuentos
- Listados de aportes
- Certificado de ingresos y retenciones
- Listado entrega de certificados de ingresos
- Desprendibles individuales de némina
202.55.03 | Reportes de cesantias 3 10 X Digitalicese en un medio técnico para
- Informes mensuales de cesantias FNA garantizar su conservacion y eliminese una
vez cumplido el término de retencion en el
archivo central, por no poseer valores
secundarios.
202.57 | PLANES
202.57.05 | Planes de Bienestar 3 5 X |Seleccionese cumplido el término de
- Programacién de actividades retencion en el archivo central una muestra
- Informes de evaluacién del servicio al archivo histérico.
- Comunicaciones oficiales
202.57.06 | Planes de Capacitacion Institucional 2 5 X Seleccibnese cumplido el témino de
R . retencién en el archivo central una muestra
- sl sompi aleatoria del 5% de la produccién con destino
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- Formato Plan de capacitacion por dependencia al archivo historico.
- Formato Plan de Capacitacion consolidado
- Copia acto administrativo de adopcion del plan
- Listados de asistencia
202.57.12 | Planes de Incentivos 2 5 Seleccibnese, cumplido el término de
- Acto administrativo de adopcion del plan retencion en el archivo central, una muestra
- Comunicaciones oficiales aleatoria del 5% de la produccion con destino
al archivo histérico.
202.63 | PROCESOS
202.63.11 | Procesos Electorales de Comités Institucionales 2 10 Selecciénese cumplido el término de
- Resolucién Convocatoria retencién en el archivo central un expediente
- Inscripcion de candidatos del proceso, con destino al archivo histérico.
- Listado de sufragantes
- Acta de instalacion
- Actas escrutinio elecciones
- Acto administrativo estructuracion del comite
202.65 | PROGRAMAS
202.65.04 | Programas de Induccién y Reinduccién 2 5 X Eliminese, cumplido el término de retencion
- Comunicaciones oficiales en el archivo central, por cuanto son
- Listado de asistencia reuniones documentos para apoyar el tramite y la
- Formato evaluacién de la induccién gestion
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202.65.06 | Programa de Salud Ocupacional
- Programaci6n de visitas

N
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b

- Panorama de riesgos

- Propuesta operativa

- Politicas de salud ocupacional

- Acto administrativo de aprobacion de politicas

Seleccibnese cumplido el témino de
retencion en el archivo central una muestra
aleatoria del 5% de la produccién con destino
al archivo histérico.

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion M: Microfilmacion uotro S: Seleccion
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