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Gor D G \ JACION CARDIO INFANTIL “ ' 4
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
6 TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5901 DEPARTAMENTO: NOMINA
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
5901-01 ACCIDENTES DE TRABAJO PAPEL AUX. DE NOMINA ACCIDENTES DE TRABAJO CRONOLOGICO
5901-02 AUTOLIQUIDACIONES DE EPS. MEDIO MAGNETICO JEFE DPT. NOMINA AUTOLIQUIDACIONES DE EPS. CRONOLOGICO
5901-03 CERTIFICADOS DIAN PAPEL AUX. DE NOMINA CERTIFICADOS DIAN CRONOLOGICO
5901-04 CREDITOS COMPENSAR PAPEL AUX. DE NOMINA CREDITOS COMPENSAR CRONOLOGICO
5901-05 CUENTAS DE COBRO PAPEL AUX. DE NOMINA CUENTAS DE COBRO CRONOLOGICO
5901-06 EMBARGOS MEDIO MAGNETICO AUX. DE NOMINA EMBARGOS CRONOLOGICO
5901-07 HISTORIAS LABORALES PAPEL AUX. DE NOMINA HISTORIAS LABORALES CRONOLOGICO
-|hoja de vida
-|pruebas psicotecnicas
-|verificacion referencias laborales
-|cartas de recomendacion
-|certificados de trabajo
-|actas de grado
-|diplomas de estudios adelantados
fotocopia tarjeta profecional secretaria salud
-|de bogota para personal medico y asistencial
-|examen de ingreso
-|afiliaciones
-|pasado judicial DAS.
-|certificado antecedentes disciplinarios
-|visita domiciliaria
-|contrato de trabajo
5901-08 HORAS EXTRAS PAPEL AUX. DE NOMINA HORAS EXTRAS CRONOLOGICO
5901-09 NOMINAS PAPEL AUX. DE NOMINA NOMINAS CRONOLOGICO
5901-10 NOVEDADES DE MES PAPEL AUX. DE NOMINA NOVEDADES DE MES CRONOLOGICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccién

Firma de aprobacion: _ \f\

Fecha de aprobacion: 20 &84 .

7

Firma jefe Archivo General:




N

7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 80 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
PC. JEFE DPT. AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 80 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 80 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
PC. JEFE DPT. AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 5 ANOS X SE HACE BACK UP.
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1ANO 80 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 80 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 80 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ABRIL DE 2009

FUNDACION CARDIOINFANTIL
FUNDACION INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
CARDIOINFANTIL  |SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
, INSTITUTO DE CARDIOLOGIA  |ITAB] A DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5901 DEPARTAMENTO: NOMINA
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO | 4. RESPONSABLE | 5.INDIZACION | 6.CLASIFICACION 7.UBICACION
NOTA:

EL SERVICIO NO REGISTRA DOCUMENTACION NUEVA EN ESTA ACTUALIZACION.

CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion total Fecha de aprobacion:

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes Firma jefe Archivo General: )

S = Seleccion



~

8. ACCESO

9. TIEMPO

10.DISPOSICION FINAL

ARCHIVO GESTION

ARCHIVO CENTRAL

C.T.

M

S

E

11. OBSERVACIONES
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ACTUALIZACION JUNIO DE 2009

SE CAMBIA EL PERIODO DE RETENCION EN ARCHIVO CENTRAL A LOS SIGUIENTES DOCUMENTGCS :

5901-08 HORAS EXTRAS
5901-10 NOVEDADES DE MES

NO SE INGRESAN DOCUMENTOS NUEVOS EN ESTA ACTUALIZACION.

FUNDACION CARDIOINFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

SUBPROCESO CONTROL -DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5901

DEPARTAMENTO: NOMINA

1, CODIGO

2.NOMBRE DEL REGISTRO

3.TIPO

4. RESPONSABLE

5. INDIZACION i 6.CLASIFICACION

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccién

Firma jefe Archivo Genegz

¥
5
S,




7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E

11. OBSERVACIONES




ACTUALIZACION FEBRERO DE 2011

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS . (5901-11) (5901-12) (5901-13) (5901-14) (5901-15) ,

it m.y ap .
it EUNDACION
..%w.ﬁ P [ _CARDICINFANTIL
w.rﬂw.w m " mwmwtmw NSTITUTO DE CARDIOLOGIA

FUNDACION CARDIOINFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5901

DEPARTAMENTO: NOMINA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
5901-11 AJUSTES PAPEL AUX. DE NOMINA AJUSTES CRONOLOGICO
5901-12 BANCOS PAPEL AUX. DE NOMINA BANCOS CRONOLOGICO
5901-13 COMISIONES CARTERA PAPEL AUX. DE NOMINA COMISIONES CARTERA CRONOLOGICO
5901-14 LIBRANZAS PAPEL AUX. DE NOMINA LIBRANZAS CRONOLOGICO
5901-15 MEMORANDOS PAPEL AUX. DE NOMINA MEMORANDOS CRONOLOGICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

-7
= &N\\\\\.\\\\.E
Firma de aprobacion:

S

Fecha de aprobacion: M NA. " \) w ™~ _ rd
NPy

Firma jefe Archivo General: o A=]

<




7.UBICACION

8. ACCESO

9. TIE

MPO

10.DISPOSICION FINAL

11. OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 20 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 20 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 1 ANO X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION FEBRERO DE 2013

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS . (5901-18) (5901-17) .

FUMDACION
CARDIQINFANT

INSTITUTO DE CARDIOLO

FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5901

DEPARTAMENTO: NOMINA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
5901-16 APORTES Y AFC VOLUNTARIOS PAPEL AUX. DE NOMINA APORTES Y AFC VOLUNTARIOS CRONOLOGICO
5901-17 CUOTA DE APRENDICES PAPEL AUX. DE NOMINA CUOTA DE APRENDICES CRONOLOGICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccién

Firma de mvﬂocmo_o: ®§ \%\N m\\\\\)

Fecha de mnacmo_o: leﬂa ﬂﬁ/.ﬁ\ \M\O \J

4

Firma jefe Archivo General:

Yoz

(TN

I




7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E

11. OBSERVACIONES

ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 20 ANOS PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

x

ARCHIVADOR OF. NOMINA AUX. - JEFE DPT. NOMINA 1 ANO 20 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




(

ACTUALIZACION OCTUBRE UE 2014

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS .{5901-18-01) (5901-18-02) (5801-18-03} (5801-18-04) .

FUNDACION
CARDIOINFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

FUNDACION CARDIOINFANTIL

INSTITUTO DE CARDICLOGIA

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5901

DEPARTAMENTO: NOMINA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRC 3. TIPO 4, RESPONSABLE 5, INDIZACION 6.CLASIFICACION
5801-18 CORRESPONDENCIA
5801-18-01 Correspondecia Externa Envia PAPEL AUX. DE NOMINA Correspondecia Externa Enviac CRONOLOGIC
5801-18-02 Correspondecia Externa Recibida PAPEL AUX. DE NOMINA Correspondecia Externa CRONQOLOGICO
5801-18-03 Correspondencia (nterna Enviada PAPEL AUX. DE NOMINA Correspondencia (nterna Enviada |[CRONCLOGICO
5801-18-04 Correspondencia (nterna Recibida PAPEL AUX. DE NOMINA Correspondencia internz Recibida |CRONOLOGICO
CONVENCIONES: Firma de aprebacion:

CT = Conservacion fotal

E = Eliminacion

¥ = Microfilmacion u oiros sopories
S = Seleccidn

Firma jefe Archivo Generall |




7.UBICACION 8. ACCESO 9. TiEMPQ HRLIEPLEDCION. FRNAL. 11. OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION | ARCHIVO CENTRALT CT7 T M T 8 T E
ARCHIVADOR OF. NOMINA |AUX. - JEFE DPT NOMINA TAND TARO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA |AUX. - JEFE DPT. NOMINA TANO TARG X [PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA |AUX. - JEFE DPT. NOMINA TANO TANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA |AUX. - JEFE DPT. NOMINA TANG TARO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




-

ACTUALIZACION MAYO DE zu15

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS .(5901-19) (5901-20).

S

@ .
FUNDACION
0 CARDIOINFANTIL
4 INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

FUNDACION CARDIOCINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOCS: 5901

DEPARTAMENTO: NOMINA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
5901-18 COMISIONES E INGRESOS VARIABLES  [PAPEL AUX. DE NOMINA COMISIONES E INGRESOS VARICRONOLOGICO
59801-20 TRANSFERENCIA DE INCAPACIDADES PAPEL AUX. DE NOMINA TRANSFERENCIA DE INCAPACIJCRONOLOGICO
CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otfros soportes
8 = Seleccién

Fecha de aprobacion:




7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO FODISPOSICIIN FINAL 11. OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION [ ARCHIVO CENTRAL] CT. 1 M | S | E
ARCHIVADOR OF. NOMINA |AUX_ - JEEE DPT. NOMINA TARO 20 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. NOMINA |AUX. - JEFE DPT. NOMINA TARO 3 ANOS X | PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




