EAC-AT

Enridad Asesora do Geostion
Administrativa y Técmen

PROCESO DE GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES CODIGO: PGIC-GD-F8

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 09/12/2019

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 1

OFICINA
PRODUCTORA:

RECURSOS HUMANOS

ACTA DE COMITE
210 INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO:

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

No.

698/2019 VERSION DE LA TRD: V1

cODIGO

SERIES,SUBSERIES y Tipos
Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL** PROCEDIMIENTO

A. Gestion | A. Central| CT E D S

210.30

APORTES A SEGURIDAD SOCIAL'Y
PARAFISCALES

210.30-05

ADMINISTRADORAS DE RIESGOS
LABORALES

Registros de afiliacion

2 16 X La informacién se consolida en la historia laboral de los funcionarios y en los contratos.

No posee valores secundarios, al cumplir su tiempo de retencién en el archivo central se elimina
de acuerdo a lo establecido por el area de gestién documental.

210.30-10

ADMINISTRADORAS DE FONDOS
DE PENSIONES

Registros de afiliacién

Comunicaciones oficiales

Reporte de pago de aportes

210.30-15

CAJAS DE COMPENSACION
FAMILIAR

Registros de afiliacion

Comunicaciones oficiales

210.30-20

EMPRESAS PROMOTORAS DE
SALUD

Registros de afiliacion

Comunicaciones oficiales

210.30-25

FONDOS DE CESANTIAS

Registros de afiliacion

Comunicaciones oficiales

210.95

DOTACION DE PERSONAL

Listado de empleados

Comunicaciones oficiales

Factura y/o cuenta de cobro

Constancia recibo de dotaciones

2 3 X X Son documentos que evidencian el tramite y gestion administrativa de la entidad.

No posee valores secundarios, al cumplir su tiempo de retencién en el archivo central se digitaliza
y se elimina de acuerdo a lo establecido por el area de gestion documental.

210.110

HISTORIAS LABORALES

Contrato de trabajo

Oficio de notificacion dei contrato de
trabajo

Oficio de aceptacion del contrato de
trabajo

{Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion

Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los

Acta de posesién

Pasado Judicial — Certificado de

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen

Afiliacion a Régimen de salud - EPS

Afiliacién a Fondo de pensiones

Afiliacion a Fondo de Censantias

8 95 X X £1 Archivo General de la Nacién ha conceptuado que este tipo de expedientes deben conservarse
debidamente organizados y en sus soportes originales, por un periodo de 80 a 100 afos
posteriores a la prestacion del servicio por parte del trabajador, debido a los efectos legales que
estos archivos puedan tener para el reconocimiento y pago de la pension, para las decisiones de
instancias judiciales, en el marco de la garantia y salvaguarda del derecho fundamental a la
seguridad social, y porque este tipo de expedientes aportan a la investigacion histérica en el
campo de la ciencias sociales

Esta serie es de conservaién total y como medida de conservacion y acceso a la informacion se
debe digitalizar los expedientes en su totalidad y conservar los dos soportes.
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ACTA DE COMITE
g;'&';gén - RECURSOS HUMANOS ggggeu%gggw 210 [INSTITUCIONALDE ssg;(} 16 |VERSION DE LA TRD: V1
' i GESTION Y DESEMPENO:
CODIGO SERIES,SUBSERIES y Tipos RE:I:ENCION DISPOSICION FINAL** PROCEDIMIENTO
Documentales A. Gestién| A. Central| CT E D S
Afiliacién a Caja de compensacion
Afiliacién a Riesgos Laborales
Solicitud de vacaciones
lici i i rmi
Pago de prestaciones
Extractos de cesantias
Incapacidades
Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la
Certificaciones Laborales
210.115 INFORMES 2 8 X X Los informes evidencian el desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales. Son de
210.115-10 INFORMES A ENTIDADES DE conservacion total por su valor secundario cultural.
CONTROL Y VIGILANCIA
Solicitud de la Entidad Al terminar su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizan y se conservan los dos
Informe soportes.
210.150 NOMINAS 2 10 X X Esta documentacion es de conservacion total y sirve como garante de los derechos fundamentales
Nomina mensual de los exfuncionarios.
Novedades de nomina
Posee valores secundarios (legales, fiscales e historicos) como medida de conservacion y acceso
a la informacion se debe digitalizar los expedientes en su totalidad y conservar los dos soportes.
210.170 PLANES Y PROGRAMAS 2 10 X X Evidencian la planificacion y ejecucién de actividades encaminadas a mejorar la calidad de vida
210.170-35 PLAN INSTITUCIONAL DE de los funcionarios y contratistas.
CAPACITACION
Plan Al finalizar su tiempo de retencion en el archivo central se digitaliza y se elimina, de acuerdo a lo
Comunicaciones oficiales establecido por el area de Gestion Documental.
Actas de reuniones
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 2 10 X X Evidencian la planificacién anual de los requerimientos de la entidad. Esta serie es de
Plan conservacion total.
210.170-40 Comunicaciones oficiales

( Gestidn Docu/nental

VICTORIA SANCHEZ RIANO

Nombre

"*NOTA: CT: Conservacién Total / D: Digitalizacion / M: Microfiimacién / S: Seleccion
G

\ [ ~
-‘\;(‘\ (_(‘NQK‘V\ 1% %\- 4 .’\“"(‘( L &

! Recursos Humanos

JACQUELINE MARIN PEREZ
Nombre
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