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P SERIE  SUBSERIE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E UBICACION AG AC CT oM P PR s PROCEDIMIENTO
1.5 3 ACTAS
15 3 3.30 ‘Actas de Comité Evaluador X | X Seven 2 0 X X erie de valor adminisirafivo que evidencia la gestion de las acfividades a cargo del
Formato de acta darea, por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Anexos obsolescencia de la informacion como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
administrativo / proceso de seguimiento y confrol, por lo cual, una vez cumplido el
tiempo de retencion se debe eliminar de acuerd n el Decreto 1080 de 2015 Art,
1.5 15 CARTERA
15 15 15.1 Gestién de Cobro X X One Drive 1 9 X X X X X
Derecho de peticion, (Solicifud de reinfegro aportes, subsidio ol desempleo, e ge valor GdmmMiSTamvo, TegaT y TeCTIco qUE evidencid 1a gesiion de 1as acTividade
administradora de salud). a cqr_go‘clie\ area, por lo f:ucﬂ, se ‘estqblec_e'n 10 afios cgn el‘ c_vl_)]eto de gqror_\ﬂzor
Derecho de pefician, (Solicitud de reinfegro aportes, subsidio al desempleo, prescripcion y obso_lescencwo de la informacién como la disponibilidad y oportunidad
s o " ’ de consulta de la misma.
administradora de pension). Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
Tutela administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Numeral 4 del AGN nasteriorments limina el sanarte fisica seaiin Decreta 1080 de
1.5 23 CONTROLES
15 23 23.35 | Control de X One Drive 1 2 X X X erie de valor adminisirafivo que evidencia la gestion de las acfividades a cargo del
Acuerdos de pago drea, por lo cual, se establecen 3 afios con el objeto de garantizar prescripcion vy
Pagaré obsolescencia de la informacion como la disponibilidad y oportunidad de consulta de|
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso
de seguimiento y control, por lo cual, una vez cumplido el fiempo de retencion se debe
migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de|
2012 Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080
de 2015 Art. 2.8.2.2.5 v Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte
15 | 74 RUTA DE EMPLEABILIDAD x | x |Bureke. Corpeta 1| X | x| x| X sen inisrat scni idenci " i
compartida Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestion de las actividades
Formato de registro de asistencia a cargo del drea, por lo cual, se establecen 10 afios con el objeto de garantizar|
Formato de fratamiento de datos personales prescripcion y obsolescencia de la informacion como la disponibilidad y oportunidad
Formato de faller de orientacion laboral de consulta de la misma.
Formato asistencia a orientacién laboral Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite|
Formato de visita de empresa administrativo, una vez cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar de acuerdo
Formato de solicitud de vacantes con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
I3 b o ifi lochilicet A ine EQCEE
1.5 80 SUBSIDIOS
15 | 80 | 801 | Subsidiode Desempleo x | x A’Ch“/c’zde_ge“'c’” T e x | x| x| x | x [serie de valor administrativo, legal y técnic que evidencia la gestion de las acividades|
Postulacion Subsidio de Desempleo ol a cargo del drea, por lo cudl, se establecen 10 afios con el objeto de garantizar
—LFormulario Unico de Postulacion Subsidio Desempleo prescripcion y obso!escenc'\cl de la informacién como la disponibilidad y oportunidad
Cerfificado laboral expedido por la Ulima empresa que laboro de.consultcl de lamisma. . . -
Documento de Identidad del Postulante Sene‘ que carece de valor secundario, ya que ok?edece al cumph‘m\emo de un erclmne
Certificado Caja de Compensacion, si el aporte se hizo en caja diferentes a Cajasan cldm\mstm‘?lvo, por lo cual, una vez cumplido ?I fiempo de‘ refencion se debe migrar a
Carta y/o Cerificado EPS y AFP ofro medio para su consU‘Ha en concor‘dqnc\cl con la Cl\r‘cu\clr E>/dema 005 de 2012
Cerfificado de estudio actualizado para mayores de 12 afios. Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segin Decreto 1080 de
Cerlificado de inscripcion al servicio pubLico de empleo 2015 Art. 2.8.2.2.5y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado|
Cerlificado del cumplmiento de ruta laboral de \q reproduccion se debe conservar 3 afios, cumplido ese tiempo se elimina dicho
Certificado de capacitacion o curso de 40 horas medio.
Formato de merifesacion el e Geberety Ceracnos o o mencarismo de Nota: E fpo documental ‘Pagore” se cusiodia aparle, porlo cual.a unidad documenal
profeccion al cesante I5-GTF-FO38 en el testigo documental indicara la ubicacion del documento.

CONVENCIONES

coébiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE UBICACION

OP: Oficina Productora SERIE: NEGRILLA, MAYUSCULA SOSTENIDA
S: Serie Subserie: Negrilla, MayUscula Inicial

Ubicaciéon de los

F: Fisico AG: Archivo de Gestion

documentos en

E: Electréonico AC: Archivo Central

Ss: Suboserie Tipo documental: Normal, MayuUscula Inicial medio electrénico

RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT: Conservacion Total

S: Seleccion
OM: Otros Medios

Justificacion de la
disposicion Final de
los Documentos

E: Eliminacion
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ELABORADO VALIDADO
Firma Firma
Nombre Nombre
Cargo Cargo
Fecha Fecha

Firma

Cargo

Fecha

Nombre
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