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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFOCRMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA ¢ODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ¢ODIGO DEL GRUPO 436
REYENCION EN AROS | SOPORTE ms:g.s;fron
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archi o Archi © p EL erl e "
Geastd Ceniral
436 04 ACTAS Una vez cumplido el iiempo de retencidn en el archivo de gestdn se
trensfiere al archivo central para su custodia por el liempo establetido)
436 04 13 OE GRUPO PRIMARIO 1ANG 8 ANOS X para su postenor ehminacién detido a la perdda de valor admimistrative
X Reposiiono
Acta https /imintic sharepoint com/sites/mip/segunmiento/Paginas/gep_grupo_d
Anexos e_adminsitracion_del_personal aspx
43621 CALCULO ACTUARIAL Se transfiere al archivo central la sene Se digilahzan o se microfiiman los
Informe expedientes concluido su penodo de retencion se elimina 1a totalidad de {a
1 AND 10 ANOS XX sene mediante picado y reciclaje de papel Los documentos electromcaos)
Anexos X 0 microfilmes se tendran a disposicién en el erchive central para fines de
Acta de seguimrento X consulta (Ley 527 1989 Decreto 2527 1950 )
436 28 COMISIONES DE PERSONAL
Solicitudes X
Convacalona X Se elmna la sene completa por perder valor adminlstratvo La
Proceso de eleccdn 1 ANO 10 ANOS X X eliminacién de los expedientes debe hacerse por picado y recclaje de
|
Resolucién de conformacion de Comisidn X pape
Registro ante Comisién Nacienal de Senvicio Cal X
Acta X
436 31 COMITES
436 31 06 PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Se transfere a! archivo central 1a sene conclulde su tempo de refencién)
Convocatona X se dgitalzan o se microfiman los expedientes Los documentos)
Proceso de eleccidn 2ANQCS | 8 ANOS X X electréricos © microfiimes se tendran a disposicadn en el archivo central
para fines de consulla (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 ) Se
Resolucién de conformaasn de COPASST X conservara de forma permanente el soporte pape!
Solicitudes X
Acta X
436 51 CUOTAS PARTES PENSIONALES
436 51 02 COBRO PERSUASIVO
Se transfiere al archivo central la sene conclido su iempo de retentién
Facturacién X
se digitalzan ¢ se mecrofiman los expedientes Los documenigs)
Solicitud de certificacidn de némina 5 ANOS | 95 ANOS X X electrénicos © microfifmes se tendrén a disposicidn en el archive central
para fines de consulla (Ley 527 1999 Detreto 2527 1950 ) Se
Requenmientos y respuestas a requenmientos X conservara de forma permanente el soporte papel
Certificactén de ndémina X
Resatuctén X
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

ENTIDAD PRODUCTORA
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA 'CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL CODIGO DEL GRUPO 436
RETENGION EN ANOS | SOPORTE D'smﬂf'b'“
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTQ
Arch o Arch o P B JcTlE M
Gestldn Ce tral
436 5103 CUENTAS POR COBRAR
Requerimientos y respuestas a requenmientos X
Cuenta de cobro X
Respuesia a sohcitud de pago (aceptacion-Objecdn) X
Se transfiere al archivo central 1a serie concluido su Yempo de retencidn
Certficacidn de pago X se digitalzan o se microfiman los expedientes Los documentos)
436 5104 CUENTAS PCR PAGAR 5 ANQOS | 95 ANOS X electrbnicos o microfilmes se tendrdn a disposicién en et archivo central
] ot . rimient X para fines de consulla (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 ) Se
equenmientos y respuestas a requenmientas conservara de forma permanente €l soporte papel
Cuenta de Cobro b'e
Regisiro presupuestal X
Certficado de dispontbilidad presupuestal COP X
Resolucitin X
436 73 HISTORIAS LABORALES
Lista de chequeo de requisitos X
Hojas de vida de la funcitn publica X
Resoluctdn de nombramento X
Oficio de comunicaclén de nombrarmiento x
Oficio de aceptacidn de nombramiento X
Acta de posesién X El penodo de conservacidn en el Archivo de Gestion estd dado por ef
Formulano unico de Declaracibn juramentada de bienes y renfas X tiempo de serncio del funcionano Sin embargo Se recomienda conservar
1 ano después de retrado de le entidad por segundad y por cuanlo
Fotocopla cédula de cudadan a X estos documentos son de consulta permanente para fa expedicdn de
certificaciones y otros procesos su consulla debe ser restnngida debe,
Centficados o d plomas de estudios 5ANOS | 95 ANOS X X X conservarse de acuerdo & los pardmelros establecidos en ta crrcular
Cerlificados de expenencia laboral X 004/03 emiltda por el Departamento Adminisirativo de la funcién publica y,
el AGN Transcumndo el tiempo de retenctdn seleccionar una histona
Antecedentes Judiciales X laboral jerdrquicamente para sef conservadas como hssidricas para la
Fotocopia [ibreta militar X entidad
Fatacopia de licencla de conduccion X
Centificados de antecedentes disciplinanos X
Certificado de responsabilidad fiscal de Contraloria X
Dedlaracién jJurameniada de embargo de alimentos X
Examen médico de ingreso penod co y de relirg X
Cerufcado de afikaclén a segundad social X
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h)
el
ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA C¢ODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL CODIGO DEL GRUPO 436
RETENCION EN AROS | SOPORTE | DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
e’:: o ‘éf:“l:? P e et elm
43673 Certficacdén bancana X
Comumcacrn funciones empleo X
Embargos X
Centificados de capacitacidn y actuar zacién X
Solicliud de vacaciones X
Resolucidn de vacaciones X
Resolucidn iftemupcidn de vacaciones X
Resotucién aplazamiento de vacacrones X
Solictud de kcencias X
Resolucidn de licencias no remuneradas X
Incapacidades méd cas X
informe de accidente de trabajo X
Resalucitn por estimuos ¢ moenirvos X (mpo de anac de funaenana ‘i embargo a6 recemnda contenar
Reselucién per reconocimiento de pensién { fondo de pensiones) X 1 &fio después de retredo de la entdad por segundad y por cuanto}
Resolucitin de reconeamiente de indemnizacién susttutiva { fondo de x jestos documertos san de consulla penmanerte para 1a expedicién de
pensiones) 5ANOS | 95 ANOS X X certficaciones y otros procesos su consulla debe ser resiringida debe
Valoracien de puestos de trabe]o (Seiud Ocupacionsh X 304103 amilda por 1 Depariaméma Admmsirand da a ncin publca.y
Solicltud RTS  refaclén tempo de serwcio X el AGN Transcymdo el iempo de retencidn seleccionar una histona
Soficitud de compensatonos X ;armr:L Jerdrquicamente pare ser conservadas como histdricas para la|
Autonzaciones de permiso x
Fal'o de proceso discipknarta X
Fallo de proceso judicial X
Llamados de atenaén X
Liqundacidn de cesantias X
Certficado expedicién bono pensional X
Cana de renuncia X
Resotucion de aceptacion de la renuncia X
Evaluaciones de desempeno
Investgeciones disciplinarias X
Carta de supres|én de cargo X
Encargos X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

MINISTERIC DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEFENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL cODIGO DEL GRUPO 436
RETENGION EN ARCS | SOPORTE D'sﬁﬁf"\f'ﬁ"
cODIGO SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o e PROCEDIMIENTO
Gesld Centrat i EL CT[E M
I
436 73 Resolucién de liquidacén de prestaclones sociales X
Resolucién de indemnizaclon X
Resolucidn de comlsion de setvicios X El perodo de conservacidn en el Archivo de Gestidn estd dado por el
Paz y Saivo X tempo de servicio del funcionano sin embargo  se recomienda conservar|
1 afio desputs de retirado de la entidad por seguridad y por cuanto)
Sohaitud de crédilo Fondo National del Ahoro X estos documentos son de consulta permanente para la expedicion de
cartificaciones y olros procesos su consullz debe ser resiringida debe
Extracto de cobzeciones fondo de penstones 5AROS | 85 ANOS X X X conservarse de acuerdo a los perdmetros establecidos en la arculan
Salicitud de permiso X 004/03 emitida por el Departamento Admunistratvo de la funtién publica y]
el AGN Transcurrido el trempo de retencién seleccionar una histona
Permisos supenores a 3 dlas X leporal jerarquicamente para ser conservadas como histoncas para Ia
4367301 C1 DE ENTIDADES LIQUIDADAS (INRAVISION AUDIOVISUALE S} entidad
Comunicaciones
Certificaciones laborales para emisidn de bangs pensidnales x
43679 H INFORMES
43679 01 0O AENTES EXTERNOS
lnfarme X
Anexos X
4367918 D DEGESTION Se transfiere al archvo central la sene Se drg talizan o se microfiman los|
Informe X expedientes concluido su periodo de retencidh se elimma la lotalidad de la
1 ANO 8 ANOS X | X sene medante prcado y reciclaje de papel Los documenios electronteos
Anexos X o microfiimes se tendrén a disposicldn en el archiva central para fines de
436 79 29 O DE SEGUIMIENTO consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950)
Informe X
Sohitudes X
Respuestas X
Anexos X
436 102 H  NOMINA
436 102 01 O OENOVEDADES
Libranzas X Se elmina ls sene completa por perder valor admunistratvo La
5 ANOS |40 ANOS X elminacién de los expedientes debe hacerse por picado y reciclaje de
Préslamos X papel
Reporte de embargos aclivos X
Reporte de horas exiras X
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@ MiNTIC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSCONAL CcODIGO DEL GRUPO 436
RETENGION EN Afi0S | SOPORTE °'5m5;f'°”
conGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo Arch o I3 e et E]lm
Ga% Central
436 102 01 Resolucién de horas extras X
Novedades de licencias X Se eflimina ia sene completa por perder vaior administratvo La
5ANQOS | 10 ANOS X elminacdn de tos expedientes debe hacerse por plcado y reaclae de
Novedades de vacaciones X papel
Reporte de incapacidades X
436 102 02 DE SEGURIDAD SOCIAL
Certrficado de disponibihdad presupuestal CDP X
Reporte de parafiscales de segundad social salud pensiény ARL X
Reporte de aportes Fondo Nacionat del Ahorrp X
Reperie de aportes voluntanos X
Copia de planfila unica X Se debe reahzar una seleccion cuanttatva del 10 % de la sene sobre la|
436 102 03 NOMINAS base del numero de expedientes Se mucrofitman los exped entes
2 ANOS | 78 ANOS X selecclonados y se envian al archivo histdnco Lo demds se elminan
Resumen de némina X mediante picado y reciclaje de papel Los microfiimes se conservaran en
Certficado de dispontbilidad presupuestal COP X e arctuvo centra! (Decretos 2527 de 1950)
Reporie de bancos X
Resumen alfabatico de la ndmina X
Listado de embargos X
Registro de encargos X
Carla remisoria de némina & unklad financiera presupuesto y lesorena X
PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
436 109 PQRSD
1 ANO 8 ANOS X Se elmina la sene completa por perder valores prrmarios La efrmnacion]
Solicitud X de los expedientes debe hacerse por picado y reciclaje de papel
Respuesta y/o tramie X
436 110 PLANES
436 110 04 DE ACCION Se transfiere al archive central fa sene  Se digdahzan o se microfiman los
expedientes concluido su penodo de retencién se eliminan !a totalidad de
Plan 1 ARO 4 ANOS X X | x la sene medante picado y reciclae de papel Los documentos
i d - electromcos o microfimes se tendrdn a disposicidn en el arch vo central
armes de seguimiento para fines de consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 )
Comunicacanes X
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FECHA ACTUALIZACION

Péagma G de §

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUFO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL CADIGO DEL GRUPO 436
RETENCION EN AROS | SOPORTE “‘siﬁﬂf'b"
cODIGO SERIES SUSSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archi o Archi o P EL crl e M
Gestidn Central
436 110 11 0O DE MEJORAMIENTO
Crtacién X Se transfiere al archivo central la sene Se digitalizan o se mrcrofitman los
Acla X expedentes concluido su penodo de retencidn se efiminan la totalidad de
1 ANO 4 ANOS XX la sene mediante picado y reciclaje de papel Los documentos
Plan X electronicos o microfiimes se tendrén & disposicion en el archivo central
Informes de segumiento X para fines de consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 )
Comunicaciones X
436 110 18 0O SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Cronograma de actividades X
Matriz de peligros X
Polilica de Seguridad y Salud en ef Trabajo X Se transfiere al archivo central |a serfe conduido su ttiempo de retencién}
se dgitelizan o se microfiman los expedientes Los documentos
Manual def sistema de gestion 5ANOS (15AROS|( X X X electrénicos o microfitmes se tendrdn a dispasicidn en el archivo cenlrall
Consolidado de reporte de accidente de trabajo X para fines de consulta {Ley 527 1999 Decrelp 2527 1950 )
Soliciudes y respuestas de EPS y ARL X
Actividades de prevencion X
Divutgacion X
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE
[ ] SERIE DOCUMENTAL AREA
J SUBSERIE DOCUMENTAL
[ GRUPOQ DE SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL FIRMA RESPONSABLE
CcT CONSERVACION TOTAL COMITE DE ARERIO
E ELIMINAGION
] MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S SELECCION FIRMA RESPONSABLE
P PAPEL COPRDINACION GRUPO GESTION DE LA INFQRMACION .
EL ELECTRONICO
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