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PROCEDIMTENTD

ver los dacameantas cumplan &l tiemps de cidn
en el archive de Gestlon v en el Archiva Central,
FHIUG definir el medio tecnologice que utilizara, paa
conservaciin, aytenticidad, trazabllidad ¥
de la informacidn, ley 594 del 3000, artleuln 32,
50 5euld0 e procedert a La eliminaoon del
stgulendn los pratocolos exmablecidos sn ol
al de Archivo y Correspendancia de la FHIUS) (TEC.ARG-
).

Una vez Ios daeumentos cumplan o B2mpo de retencion
establecidu en el Archivo de Gestitn y en el Archive Ceraral,
se procederd a 2 eliniiacion del documento fisico siguiende
lps protecalos el Marumi de Archivo y
Loraspotidenciz de (a FHIVS) (TEC-ARG-MH-1).

Una vez los doctimentes cumplan el Hempe da relencidn
establecido en el Archiva o= Gestidn y &n &l Archive Central,
se procederd a | elminacion ded tocuments fiskn sipwendn
los pratarning esmablecidos en el Manual de Ardhivo y
Correspuniencia de la FHIUSS (TEC-ARG-MH-1),

Se establece un tiempa de retencidn entre 83 y 100 afias
{cantadas & pardr del retifo del brabajador), tiempa en el
tual la histora |zborsl es suseeprible de consulte por ol
Prapio e funcicnaric o sus herederus. AL cumplr el Hempo
retencian en Archivo Central se recomienda seleczionar una
muesira del 10% de las histarlas (abarales de acoerdo al
<riterlo, analisis y linearmientos ewtregades per el {ef= de
&rea en sumeenente, kox documentos seleceionados

valores secundancs y forma parte del patr manin

enityral 2 imvestigativo, Una vez tos documentos ecumplan et
tiempa de retencitn estahlecldo 2n el Archiva de Gestitn v
¢l Archive Central, la FHIVS definir2 el medio tecnoldglea
que urllizara, para ascgurar la conservacidn, autenticidad,
trazabilidad ¥ seguridad de a informarifin, ley 544 424 2000,
articuls 19, pardgrado Z., paso segindo s& procederd a la
eliminacion del documentn fisen stavlends Los protacelas
astableciios e el Manual de Archiva v Correspondencia de 1a
FHIUS) {YEC-ARG-MN-1).
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PEDCEDINMIENTO

5 petablece n tHempo de retencion entre By 100 ais.
joontados o partiv del retiro de! tratwladon, tiempo an el
cunl s historin, lahoral es usceptible de consuita por et
ax funcienario a sus heredercs. Al cumnptir al dempo
retencidn en Archive Cantral s recnmienda seleccionar tna
muastea del 10% de las historias laborates de souerdo 2l
critesio, analisis ¥ lineainiantos antregados por of jefe de
&1 sumomente, las decumentes selecdionade adq
valcres secmriarios y forma patte ded patrimenio histdrca,
cultuiral & hvastigntvo, Una vez las decumenbes cumplan el
de retencion establecido en e Archrivo de G
&l Archivo Cantral, ta FHIUS defnird sl medio termoligico
que utilizar, para asequrar la conserved n, autenticidad,
trazahitidad y seguridad de la nfonmecion, Ley 574 del 2000,
articulc 19, parigrata 2., pass sequidn se pracederd 2 la
sliminaciin de! decumento fisico sigulende bos protbcsios
establecidos en el Manual de Archive y Cormespondenda de la
FHIUS) (TEC-ARG-MH-1).
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CODIGOS P RETENCION ENANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Tipo decumental PROCEDIMIENTQ
Dependencia | Serle | Subserie documental Shclifypire 1 rcnivalie o8 (o PERIE | far|'Ss
Gestion Central
Carta solicitud calamidad domestica
Cesantias
Carta pago parcial de cesantias
30NTICaUe Pago-amETa0 ar ToNTy e
1CesanIAC ceee S —
Correspondencia
Certificado de ingresos y retenciones
Historias Entrega de datacion
220 45 3 HISTORIAS Laborales  |[Vacaciones 2 98 X X
Carta de solicitud vacaciones
Carta notificacién de vacaciones
Liquidacion de vacaciones
Carta disfrute de vacaciones
Listas de asistencia a capacitacion
Listas de asistencia a eventos Una vez los dacumentos cumplan el tiempo de retencion
INSTRUMENTOS DE Control Bienestar establecido en el Archivo de Gestion y en el Archive Central,
» 220 54 6 CONTROL C tacié 2 3 X X se procederd a la eliminacion del documento fisico siguiendo
y Capacitacion los protocolos establecidos en el Manual de Archive y
Correspondencia de la FHIUSJ) (TEC-ARG-MN-1).
planilla de nomina
Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion
establecido en el Archivo de Gestion y en el Archive Central,
la FHiUS definira el medio tecnoldgico que utilizara, para
NOVEDADES DE . asegurar la conservacion, autenti¢idad, trazabilidad y
220 72 23 NOMINA Control Nomima 2 8 X X seguridad de la informacién, tey 594 del 2000, articulo 19,
paragrafo 2., paso seguido se procedera a la eliminacion del
documento tisico sigulendo los protacolos estabtecidos en et
Manual de Archivo y Carrespandencia de la FHIUS) {TEC-ARG-
MN-1}. i
Comunicaciones Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion
A lecido en el Archivo de Gestidn, se transfieren al archivo
COMUNICACIONES ficiales ) - .
220 18 4 OFICIALES - l;'_ d . Comunicaciones Internas 2 1 X central para procedera la eliminacion del documento fisico
LE Reci .' asy siguiendo los protocalos establecidos en el Manual de Archivo
Enviadas y Correspondencia de {a FHIUSJ (TEC-ARG-MN-1).
Comunicaciones Externas (entes Una vez l0s documentos cumpian €l tiempo de retencion
judiciales) establecido en el Archive de Gestidn y en el Archivo Central,
Comunicaciones la FHIYUS definira el m.e'dio tecnulégico que util.Iz.ara. para
COMUNICACIONES Oficiales asegurar la conservacidn, autenticidad, trazabilidad y
220 18 43 OFICIALES Recibid 2 5 X X seguridad de la informacion, 18y 594 del 2000, articulo 19,
el " asy paragrafo 2., paso seguido se procedera a (a eliminacion del
Enviadas documento fisico siguiendo los protocolos establecidos en el
Manual de Archivo y Correspondencia de la FHIUS) (TEC-ARG-
{mn-1).
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