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FORMATO: ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

 
PROCESO: DOCUMENTAL 

Versión 7 

Fecha 25/08/2026 

Código DO-F-04 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: DIVISION DE GESTION HUMANA - SECRETARIA GENERAL 
 

 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DE NOMINA, AFILIACIONES Y PENSIONES 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES DIA 

2026 9 25 

FUID: ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 
LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 

(d/m/a) 

Nº 

FOLIOS 
 

SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) 

FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 1 1 N/A N/A INFORME INFORME DE NÓMINA 16/09/2005 25/01/2006 1 57 PAPEL N/A X Ninguna ELIMINACIÓN POR TIEMPO DE RETENCION DOCUMENTAL 

No aplica 1 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DE ADOPCIÓN DE LA TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 

22/09/2000 15/12/2000 1 65 PAPEL N/A X Ninguna 
COPIA, SU ORIGINAL ESTA EN LA DEPENDENCIA DIVISION 
DE DOCUMENTACIÓN 

No aplica 1 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA MODIFICACIONES MANUAL DE REQUISITOS 21/04/2003 10/09/2015 1 79 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 1 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA BORRADOR DE RESOLUCIONES 27/01/2003 21/08/2003 1 100 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 2 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA LISTADOS LIQUIDACIÓN PERIODICA 2004 1/01/2003 31/12/2003 1 842 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 2 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA LISTADOS LIQUIDACIÓN PERIODICA 2004 1/01/2004 29/12/2004 1 694 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 3 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA DE ESCRITURA PUBLICA N. 1500 14/06/2005 14/06/2005 1 170 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO, 1 CASSET 

No aplica 3 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA CONSULTA DE OFICIO N 6662 DEL 30-11-004 4/02/2005 12/06/2007 1 19 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 3 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA BORRADORES DE DECRETOS 22/07/2005 31/12/2012 1 105 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

3 
 

4 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA FORMULARIO CALIFICACIONES DE 

SERVICIOS PARA LOS EMPLEADOS INSCRITOS EN 

EL REGISTRO UNICO DE CARRERA 

 

1/05/2005 
 

11/07/2019 
 

1 
 

398 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 4 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN DE LISTADO DE CIERRE POR 
CUENTA PRESUPUESTAL DEL NIVEL CENTRAL 

18/01/2005 23/12/2025 1 820 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 4 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN DE LISTADO DE CIERRE POR 
CUENTA PRESUPUESTAL DE LAS REGIONALES 17/01/2006 27/12/2006 1 922 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 5 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN REPORTE DE DEVENGADOS Y 
DEDUCCIONES 23/10/2006 30/07/2012 1 134 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
5 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA CURSO DE FORMACION JUDICIAL PARA 

EMPLEADOS DE CARRERA RODRIGO LARA BONILLA 

 
1/01/2006 

 
31/12/2007 

 
1 

 
347 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 5 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA BORRADORES MEMORANDOS Y 
RESOLUCIONES 

12/06/2006 15/11/2007 1 86 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 5 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA BORRADORES DE RESOLUCIONES Y 
CIRCULARES 24/01/2006 22/02/2006 1 223 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 5 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN DE LISTADO DE CIERRE POR 
CUENTA PRESUPUESTAL 3/09/2007 31/12/2020 1 83 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
5 

 
6 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA ASPECTOS CONCEPTUALES Y 

METODOLÓGICO DEL CONTROL INTERNO 

MATERIAL DE CONSULTA PARA EL SEMINARIO 

 
1/01/2007 

 
31/12/2007 

 
1 

 
48 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

COPIA, SU ORIGINAL ESTA EN LA DEPENDENCIA DIVISION 

DE DOCUMENTACIÓN 

 
No aplica 

 
5 

 
7 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA ASPECTOS CONCEPTUALES Y 

METODOLÓGICO DEL CONTROL INTERNO 

MATERIAL DE CONSULTA PARA EL SEMINARIO 

 
1/01/2007 

 
31/12/2007 

 
1 

 
48 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

COPIA, SU ORIGINAL ESTA EN LA DEPENDENCIA DIVISION 

DE DOCUMENTACIÓN 

No aplica 5 8 N/A N/A SIN SERIE COMUNICACIONES DE VACACIONES 17/06/2007 10/05/2019 1 287 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 6 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN DE LISTADO DE CIERRE POR 

DEVENGADOS DE LAS REGIONALES 
1/01/2007 27/12/2007 1 634 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 6 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA LEY 1194 DEL 2008 CONGRESO DE 
COLOMBIA 9/05/2008 9/05/2008 1 16 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
6 

 
3 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA ACTA PARA DEFINIR CRITERIOS DE 

EVALUACIÓN PARA CALIFICACIONES DE HOJAS DE 

VIDA 

 
15/01/2008 

 
3/02/2014 

 
1 

 
38 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 6 4 N/A N/A SIN SERIE 
FOTOCOPIA DE LA CONSIGNACION DEVOLUCION 

DE APORTES PENSIONALES 
26/06/2008 26/06/2008 1 65 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 6 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN DE LISTADOS CIERRE POR 
DEVENGADOS DE LAS REGIONALES 1/01/2008 24/12/2008 1 418 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA INCAPACIDADES Y HORAS EXTRAS 3/09/2009 2/03/2010 1 233 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA MECANISMO ALTERNATIVO DE SOLUCION DE 

CONFLICTOS 
1/01/2009 1/01/2009 1 449 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA BORRADORES DE DECRETOS 14/09/2009 22/08/2008 1 88 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO 29/01/2009 1/07/2009 1 90 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO Y 

DECRETOS 
14/08/2009 10/06/2015 1 100 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA INCAPACIDADES 30/08/2010 23/09/2010 1 88 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 7 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICADOS APORTES AL SISTEMA DE LA 

PROTECCION SOCIAL 
4/01/2010 4/01/2010 1 70 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUDES VACACIONES 13/04/2010 23/01/2012 1 242 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 7 9 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN DE LISTADO DE CIERRE POR 

DEVENGADOS NIVEL CENTRAL 
20/01/2010 30/125/2010 1 225 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 1 N/A N/A SIN SERIE CONCEPTOS ESTATUTARIOS COOMEVA 8/07/2011 8/07/2011 1 9 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD INFORMEN PROCESO DE 

CONTRATACIÓN 
25/08/2011 4/09/2017 1 50 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
8 

 
3 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA RESUMEN DE LISTADO GENERAL DE CIERRE 

DE NOMINA POR CUENTA PRESUPUESTAL 

 
19/01/2011 

 
30/12/2011 

 
1 

 
102 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA HORAS EXTRAS DE LOS FUNCIONARIOS 1/09/2011 1/09/2011 1 166 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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FORMATO: ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

 
PROCESO: DOCUMENTAL 

Versión 7 

Fecha 25/08/2026 

Código DO-F-04 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: DIVISION DE GESTION HUMANA - SECRETARIA GENERAL 
 

 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DE NOMINA, AFILIACIONES Y PENSIONES 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES DIA 

2026 9 25 

FUID: ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 
LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 8 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA AUXILIO DE TRANSPORTE FUNCIONARIOS 23/12/2011 23/12/2011 1 60 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA SUMINISTROS DE ALMACEN 13/09/2011 13/09/2011 1 15 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA DESARROLLO AUDITORIA GUBERNAMENTAL 20/02/2011 20/02/2011 1 35 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 8 N/A N/A SIN SERIE COMUNICACIONES CIRCULAR 024 DE 2011 12/08/2011 12/08/2011 1 9 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 9 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA COMUNICACIÓN DE RESOLUCION 111 DE 
2010 IDENTIFICADOS DE DUESTO POR NÓMINA 

23/06/2011 23/06/2011 1 6 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 10 N/A N/A SIN SERIE 
REGISTRO DE AUSENTISMO POR PERMISO O 
INCAPACIDAD 9/09/2011 25/11/2011 1 123 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 11 N/A N/A SIN SERIE 
TRASLADOS ENTRE DEPENDENCIAS DE 
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS 

20/01/2011 14/09/2011 1 29 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 8 12 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CORRESPONDENCIA CERTIFICACIONES 
SALARIALES 

23/03/2011 13/04/2011 1 60 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICADOS AUXILIO ESPECIAL DE 
TRANSPORTE 

26/09/2011 31/12/2011 1 90 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA AUXILIO DE TRANSPORTE 5/07/2011 13/07/2011 1 90 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMULARIOS DE NOVEDADES DE 
AFILIACIÓN 12/09/2011 15/05/2013 1 80 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
9 

 
4 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA DESCUENTOS POR NOMINA DE MEDICINA 

PREPAGADA, LIBRANZAS, SOLICITUDES DE 

VACACIONES, LICENCIAS 

 
29/07/2011 

 
30/12/2013 

 
1 

 
45 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA POSECIONES DE SECRETARIA GENERAL 26/07/2011 20/10/2011 1 560 PAPEL N/A X Ninguna LOS ORIGINALES REPOSAN EN SU DEPENDENCIA 

No aplica 9 6 N/A N/A SIN SERIE COPIAS INCAPACIDADES 22/02/2011 22/02/2011 1 47 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA SUBSIDIO DE TRANSPORTE 26/10/2011 24/11/2011 1 78 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 8 N/A N/A SIN SERIE INFORMACION APORTES EN LINEA 12/12/2011 12/12/2011 1 8 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 9 N/A N/A SIN SERIE COPIA NOMBRAMIENTOS 17/11/2011 31/01/2012 1 490 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 10 N/A N/A SIN SERIE COPIA HORAS EXTRAS 1/09/2011 1/08/2019 1 950 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 11 N/A N/A SIN SERIE COPIA NOMBRAMIENTOS 6/12/2011 13/02/2012 1 420 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 12 N/A N/A SIN SERIE 
CORRESPONDENCIA ENTRADA Y SALIDA DE LOS 
FUNCIONARIOS 18/08/2011 15/12/2016 1 214 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 9 13 N/A N/A SIN SERIE COPIA HORAS EXTRAS 1/09/2011 30/08/2019 1 880 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 10 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA CONSTANCIAS DE PAGO 15/02/2012 7/06/2012 1 500 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 10 2 N/A N/A SIN SERIE COPIAS TRAMITES SIAF 30/01/2012 7/02/2012 1 310 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
10 

 
3 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA DESCUENTOS POR NOMINA (MEDICINA 

PREPAGADA, LIBRANZAS, SOLICITUDES DE 

VACACIONES, LICENCIAS) 

 
16/01/2012 

 
14/02/2012 

 
1 

 
77 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 10 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA TUTELAS FRANCISCO E MARTINEZ PUENTES 2/02/2012 20/05/2012 1 199 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RELACION DE RECONOCIMIENTOS DE 

PAGOS DE LOS FUNCIONARIOS 
14/03/2012 15/03/2012 1 39 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA ACEPTACION DE RESOLUCION 28/03/2012 23/09/2012 1 50 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CLASIFICACION DE LOS GASTOS Y 

DEDUCCIONES 
19/01/2012 21/12/2012 1 100 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA COBRO COACTIVO 4/07/2012 16/11/2018 1 45 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA VIATICOS 30/04/2012 13/06/2016 1 80 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA BORRADORES DE RESOLUCIONES 8/02/2012 8/02/2012 1 280 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA EPS SOLSALUD 11/05/2012 7/06/2012 1 40 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 11 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA REPORTE DEVENGADOS Y DEDUCCIONES 18/09/2012 18/09/2012 1 200 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 12 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA RELACION DE INCAPACIDADES 5/03/2012 6/11/2012 1 140 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 12 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DEVOLUCION DE LIBRANZAS NO 

CONFIRMADAS 
27/02/2012 27/02/2012 1 180 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 12 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA NOTIFICACIONES VACACIONES 16/01/2012 25/01/2012 1 270 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 12 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CONTROL DE TRAMITE DE CERTIFICACIONES 

Y BONOS 
1/12/2012 27/12/2016 1 310 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 12 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ESTADOS DE CUENTA DE LOS 
FUNCIONARIOS 9/08/2013 26/11/2013 1 600 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 13 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA CONSOLIDADOS INCAPACIDADES 27/08/2013 1/09/2013 1 22 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 13 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA RADICADOS INVALIDEZ Y TRABAJO 29/01/2013 4/08/2017 1 290 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 13 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA SEMANAS COTIZADAS EN PENSIONES 1/06/2013 2/02/2017 1 15 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 13 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA LIBRANZAS DAVIVIENDA 13/03/2013 20/12/2018 1 300 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 13 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTOS LIBRANZA 26/08/2013 28/10/2013 1 780 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 14 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA FORMATO COOPSERP 13/03/2013 3/06/2013 1 55 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 14 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA REMISION DE INCAPACIDADES 26/08/2013 15/10/2013 1 16 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 14 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA FORMULARIOS DE VINCULACION 30/01/2013 16/07/2015 1 12 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 14 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA NOVEDADES DE NOMINA 11/01/2013 6/12/2013 1 330 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 14 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA AUTORIZACIONES VISTO BUENO 22/07/2013 30/08/2013 1 200 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 14 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUDES Y CONSULTAS DE LIBRANZA 

BBVA 
22/01/2013 5/03/2013 1 450 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 



3 de 11  

 

 
FORMATO: ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
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Versión 7 

Fecha 25/08/2026 

Código DO-F-04 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: DIVISION DE GESTION HUMANA - SECRETARIA GENERAL 
 

 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DE NOMINA, AFILIACIONES Y PENSIONES 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES DIA 

2026 9 25 

FUID: ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 
LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 14 7 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CONSULTAS DE LIBRANZA BANCO 
OCCIDENTE 

21/01/2013 21/02/2013 1 610 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 15 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA CONSULTA DE LIBRANZAS DAVIVIENDA 3/01/2013 20/02/2013 1 200 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 15 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA LIQUIDACION CIERRE DE NOMINA 18/01/2013 27/12/2013 1 130 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 15 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA REPORTE LIBRANZAS PROCURADURIA 12/08/2013 6/12/2013 1 850 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 15 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA COMUNICACIÓN DE RESOLUCIONES 2/01/2013 10/01/2013 1 24 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 16 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA PAGARE UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA 11/12/2013 6/02/2014 1 190 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 16 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA REINTEGRO DE VACACIONES 30/05/2013 28/02/2019 1 170 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 16 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA RESPUESTA REQUERIMIENTOS NOMINA 17/04/2013 24/04/2013 1 320 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 16 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA DESCUENTOS POR NOMINA 4/01/2013 6/12/2013 1 395 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 16 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA APORTES MES DE JUNIO Y JULIO 22/05/2013 29/10/2013 1 22 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUDES Y RESPUESTAS SOBRE EL 
AJUSTE EN VALOR 

3/04/2014 7/04/2014 1 90 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIAS RADICADOS NOMINA DE SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS 1/09/2014 12/03/2015 1 86 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMATOS SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS 

15/11/2014 15/11/2014 1 320 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA GASTOS Y DEDUCCIONES 21/01/2014 30/12/2014 1 110 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DOCUMENTOS FUNCIONARIOS NEYID 
SOLORZANO 

21/12/2014 25/05/2016 1 350 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTOS LIBRANZA COOFECE 4/04/2014 8/08/2017 1 21 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA DE NORMATIVIDAD Y DECRETOS 30/12/2014 14/01/2015 1 310 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 17 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA CONSULTORIO JURIDICO 20/06/2014 11/07/2014 1 24 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA SISTEMAS OFICIOS Y REQUERIMIENTOS 23/01/2015 4/02/2020 1 80 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA ACTULIZACION DATOS FUNCIONARIOS 21/07/2015 21/07/2015 1 30 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA REPORTE NOVEDADES DE RETIRO 30/10/2015 30/11/2015 1 115 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN DE NOVEDADES GASTOS Y 
DEDUCCIONES 

19/01/2015 31/12/2015 1 90 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA PROVISIONES DE NOMINA 12/02/2015 13/02/2015 1 70 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA PROVISIONES DE NOMINA 16/02/2015 1/12/2015 1 166 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 7 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICACIONES LABORALES DE 

FUNCIONARIOS 
16/08/2015 17/09/2015 1 32 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA INFORME DIPLOMADO DERECHO PROCESAL 1/01/2015 1/01/2015 1 16 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 9 N/A N/A SIN SERIE COPIA CARTILLA CONTROL ELECTORAL 1/01/2015 25/10/2015 1 23 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 10 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICADO DE AFILIACIONES SEGURIDAD 

SOCIAL 
26/11/2015 22/07/2019 1 100 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 11 N/A N/A SIN SERIE COPIA MACROFINANCIERA MULTIBANK 19/05/2015 26/05/2015 1 58 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 12 N/A N/A SIN SERIE COPIA LICENCIA ORDINARIA 12/03/2015 16/09/2015 1 330 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 18 13 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA INFORMES ENTREVITAS A MADRES CABEZA 

DE FAMILIA DE LA PGN 
6/03/2015 13/03/2015 1 55 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
18 

 
14 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

FORMATO DE INSCRIPCION CON ANEXOS DE LA 

SUSTENTACION DE PROYECTO AL MEJOR 
SERVIDOR DE LA PGN 

 
30/06/2015 

 
10/09/2015 

 
1 

 
100 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 1 N/A N/A SIN SERIE DOCUMENTOS PERSONALES NEJID SOLANO 14/09/2015 8/09/2016 1 6 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DESCUENTOS POR NOMINA Y 

CERTIFICACIONES 
5/04/2016 10/12/2019 1 450 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA SURAMERICANA Y MEDICINA PREPAGADA 11/09/2016 29/08/2017 1 50 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 4 N/A N/A SIN SERIE 
RENOVACION CODIGO IDENTIFICADOS DE 

DESCUENTO POR NOMINA CODISHOGAR SAS 
7/06/2016 185/04/2018 1 110 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 5 N/A N/A SIN SERIE SEGUROS BOLIVAR SA 16/08/2016 15/05/2017 1 20 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 6 N/A N/A SIN SERIE BAYPORT CODIGO DE DESCUENTO 16/06/2016 15/12/2017 1 20 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA STARSEGURO POSITIVA 24/10/2017 26/10/2017 1 45 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 19 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA BORRADORES RESOLUCIONES 29/04/2016 15/10/2019 1 670 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 20 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA BANCO OCCIDENTE 13/09/2016 3/04/2017 1 410 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 20 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA EXCEL CREDIT 7/02/2016 16/06/2016 1 12 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 20 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA PREPARATORIOS 26/02/2016 26/02/2016 1 45 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 20 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA PAGOS LICENCIA MATERNIDAD 15/07/2016 21/07/2016 1 75 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 20 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA PAGOS SEGUROS DEL ESTADO 1/12/2016 15/08/2017 1 32 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
20 

 
6 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA DESCUENTOS DE NOMINA DE MEDICINA 

PREPAGADA, LIBRANZAS, SOLICITUDES DE 

VACACIONES, LICENCIAS 

 
18/11/2016 

 
2/06/2017 

 
1 

 
410 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 21 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA REINTEGRO DE SUELDO 7/01/2016 6/02/2019 1 150 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 21 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA DESCUENTO MEDICINA PREPAGADA 29/03/2017 14/06/2017 1 402 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 21 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA CORRESPONDENCIA FUERA DE BOGOTA 29/01/2016 22/12/2017 1 530 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 21 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CORRESPONDENCIA DEPENDENCIAS 

INTERNAS 
22/11/2016 1/11/2018 1 220 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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2026 9 25 

FUID: ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 
LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 21 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA BONOS Y CERTIFICACIONES DE 
FUNCIONARIOS 

9/11/2016 12/12/2016 1 32 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 21 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA COMUNICACIÓN DECRETO 13/05/2016 22/06/2016 1 210 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 22 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA HOJAS DE VIDA 6/01/2016 20/12/2019 1 102 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 22 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA INGRESOS RETENCIONES Y 
CERTIFICACIONES 

1/01/2016 27/02/2019 1 528 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 22 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMATO PAZ Y SALVOS DE LOS 
EXFUNCIONARIOS 

8/01/2019 12/02/2020 1 70 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 22 4 N/A N/A SIN SERIE PROVISIONES NOMINA 1/01/2016 31/12/2016 1 110 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 22 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA BORRADORES RESOLUCIONES Y 
CIRCULARES 13/06/2016 26/12/2016 1 550 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 23 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA LICENCIAS E INCAPACIDADES 1/09/2017 29/11/2017 1 821 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 23 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA DESCUENTOS DE REINTEGRO 27/09/2017 29/12/2017 1 398 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 23 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA RETEFUENTE DEPENDIENTES 28/04/2017 31/05/2017 1 411 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 23 4 N/A N/A SIN SERIE PLANILLAS DE REPARTO 2/01/2017 19/07/2017 1 250 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 24 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTACION DESCUENTO EMI 18/05/2017 24/10/2017 1 18 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 24 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DE DOCUMENTOS ENTREGADOS PARA 
REVISION VEEDURIA 

6/04/2017 21/11/2017 1 111 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 24 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA RETEFUENTE DEPENDIENTES 5/09/2017 18/09/2017 1 415 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 24 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA DIVISION DE SEGURIDAD MEMORANDOS 13/01/2017 28/09/2018 1 26 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

24 
 

5 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES JUNIO (DESCUENTOS POR 

NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, LIBRANZAS, 

SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS) 

 

18/05/2017 
 

13/06/2017 
 

1 
 

250 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

24 
 

6 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES MARZO (DESCUENTOS POR 

NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, LIBRANZAS, 

SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS) 

 

17/03/2017 
 

17/03/2017 
 

1 
 

210 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 24 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA INFORMACION BANCO DE OCCIDENTE 21/06/2017 22/08/2023 1 180 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 24 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTACION DESCUENTO FEMPA 29/08/2017 14/12/2017 1 350 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA RETEFUENTE DEPENDIENTES 27/03/2017 19/04/2017 1 720 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
25 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES ABRIL (DESCUENTOS POR 

NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, LIBRANZAS, 

SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS) 

 
4/04/2017 

 
6/04/2017 

 
1 

 
250 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA APORTES EPS 14/03/2017 11/03/2021 1 43 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTOS LA ASCENSION SA 29/09/2017 19/02/2018 1 36 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DOCUMENTOS BANCO DAVIVIENDA CODIGO 

816 
22/09/2017 31/12/2017 1 90 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DOCUMENTOS CANCELACION DE CODIDO 
FISCALIA CODIGO 804 22/09/2017 31/12/2017 1 86 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 7 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CANCELACION DE CODIGO COOPJUDICIAL 

CODIGO 860 
13/09/2017 8/08/2017 1 20 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA DIRECTORIO ENTIDADES OPERATIVAS 19/09/2017 27/02/2018 1 19 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 9 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTOS BANCO PICHINCHA 21/09/2017 13/05/2014 1 65 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 10 N/A N/A SIN SERIE 
COPIACANCELACION DE CODIGOS BANCO 

POPULAR CODIGO 2075 
15/08/2017 19/09/2017 1 48 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 25 11 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTOS COMPANY SAS 9/08/2017 29/09/2017 1 17 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ASIGNACION CODIGO DE DESCUENTO POR 

NOMINA 
11/08/2017 22/09/2017 1 122 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA FINANCIERA JURISCOOP 10/10/2017 11/08/2017 1 45 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA AUTORIZACION DE VACACIONES 23/01/2017 29/12/2017 1 486 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA CANCELACION DE CODIGO COOMULTRASAN 2/01/2017 14/12/2017 11 102 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA CANCELACION DE CODIGO LA ASCENSION 19/12/2017 27/12/2017 1 51 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 6 N/A N/A SIN SERIE 
CORRESPONDENCIA DE JURIDICA A NOMINA 

(INCIDENTE DE DESACATO, COPIAS TUTELAS) 
14/06/2017 13/02/2018 1 68 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD VACACIONES 8/08/2017 1/11/2017 1 401 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 8 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DEVOLUCION DE COTIZACIONES FONDO 

PROTECCION 
22/12/2017 30/10/2014 1 165 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 26 9 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DEVOLUCION APORTES 
ERRONEOS 8/09/2017 7/01/2015 1 126 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
26 

 
10 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES MAYO (DESCUENTOS POR 

NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, LIBRANZAS, 

SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS) 

 
12/05/2017 

 
26/05/2017 

 
1 

 
201 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 27 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA LIBRANZAS JURISCOOP 1/01/2017 5/04/2017 1 590 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: DIVISION DE GESTION HUMANA - SECRETARIA GENERAL 
 

 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DE NOMINA, AFILIACIONES Y PENSIONES 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES DIA 

2026 9 25 

FUID: ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 
LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

 
No aplica 

 
27 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES DE NOVIEMBRE (DESCUENTOS 

POR NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, 

LIBRANZAS, SOLICITUDES DE VACACIONES, 
LICENCIAS) 

 
14/11/2017 

 
14/11/2017 

 
1 

 
270 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 27 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA DESCUENTOS POR NÓMINA 1/02/2017 3/12/2018 1 17 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
27 

 
4 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES DE OCTUBRE (DESCUENTOS 

POR NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, 

LIBRANZAS, SOLICITUDES DE VACACIONES, 

LICENCIAS) 

 
30/05/2017 

 
16/08/2017 

 
1 

 
310 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

27 
 

5 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES DE JULIO (DESCUENTOS POR 

NÓMINA, MEDICINA PREPAGADA, LIBRANZAS, 

SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS) 

 

21/06/2017 
 

18/07/2017 
 

1 
 

260 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 28 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CREACION TERCEROS JURIDICOS BANCO 
COOPEXPOCREDIT CODIGO 865 

20/11/2017 20/11/2017 1 50 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

28 
 

2 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA RENOVACIÓN CODIGO IDENTIFICADOR DE 

DECUENTO DE NÓMINA CREDIVALORES Y 

CREDISERVICIOS 

 

13/09/2017 
 

13/09/2017 
 

1 
 

50 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

28 
 

3 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA RENOVACIÓN CODIGO 825 IDENTIFICADOR 

DE DECUENTO DE NÓMINA FONDO DE EMPLEADOS 

PARA EL AHORRO, EL BIENESTAR Y LA VIVIENDA 

 

18//12/17 
 

18//12/17 
 

1 
 

40 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 28 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA DOCUMENTOS DE APOYO DEL TRIBUNAL 10/09/2017 10/09/2017 1 100 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

28 
 

5 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA RENOVACIÓN CODIGO 866 IDENTIFICADOR 

DE DECUENTO DE NÓMINA COOPERATIVA 

NACIONAL DE CREDITO LTDA 

 

22/09/2017 
 

22/09/2017 
 

1 
 

30 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

28 
 

6 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 
COPIA RENOVACIÓN CODIGO 868 IDENTIFICADOR 

DE DECUENTO DE NÓMINA JURISCOOP 

 

29/09/2017 
 

29/09/2017 
 

1 
 

24 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

28 
 

7 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 
COPIA RENOVACIÓN CODIGO 801 IDENTIFICADOR 

DE DECUENTO DE NÓMINA COOMULTRASAN 

 

14/12/2017 
 

14/12/2017 
 

1 
 

45 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
28 

 
8 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA RENOVACIÓN CODIGO 803 IDENTIFICADOR 

DE DECUENTO DE NÓMINA BANCO OCCIDENTE 

 
21/09/2017 

 
21/09/2017 

 
1 

 
80 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
28 

 
9 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA RENOVACIÓN CODIGO 1850 IDENTIFICADOR 

DE DECUENTO DE NÓMINA FEMP 

 
22/09/2017 

 
22/09/2017 

 
1 

 
70 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 28 10 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE LIBRANZA COOPFISCALIA 27/07/2017 27/07/2017 1 35 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 28 11 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES DE PERSONAL 

INCAPACIDADES, LICENCIAS, PERMISOS 
30/05/2017 31/07/2017 1 611 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 29 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE LIBRANZA BANCO OCCIDENTE 1/08/2017 12/12/2017 1 356 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 29 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA AFILIACION EPS FABIO AUGUSTO GOMEZ 25/05/2017 25/05/2017 1 21 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 29 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DE FORMATOS DE AUSENTISMOS DE LOS 

FUNCIONARIOS 
23/01/2017 23/01/2017 1 12 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 29 4 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES CUENTAS BANCARIAS OCTUBRE 
(COPIA CERTIFICACIONES BANCARIAS) 29/08/2017 25/09/2017 1 103 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 29 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA MEDICINA PREPAGADA (DESCUENTOS DE 

NÓMINA) 
6/01/2017 1/12/2017 1 265 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
29 

 
6 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES DE ENERO 2017 (DESCUENTOS 

POR NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, 

LIBRANZAS, SOLICITUDES DE VACACIONES, 

LICENCIAS) 

 
12/01/2017 

 
1/12/2017 

 
1 

 
230 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
29 

 
7 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES DE ENERO 2017 (DESCUENTOS 

POR NÓMINA DE MEDICINA PREPAGADA, 

LIBRANZAS, SOLICITUDES DE VACACIONES, 

LICENCIAS) 

 
22/11/2017 

 
11/12/2017 

 
1 

 
280 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
30 

 
1 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA DE CERTIFICACIONES DE CUENTAS 

BANCARIAS DE LOS FUNCIONARIOS (MARZO A 

JUNIO) 

 
29/03/2017 

 
4/06/2017 

 
1 

 
206 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 30 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA REPORTE CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO 
JURISCOOP 31/05/2017 4/08/2017 1 358 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 30 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLUCIONES DE LIBRANZA ORIGINAR 

SOLUCIONES 
1/01/2017 31/12/2017 1 12 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 30 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CLASIFICACION DE GASTOS Y 
DEDUCCIONES (2017) 23/01/2017 29/12/2017 1 350 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 30 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOPORTES PILA EX FUNCIONARIOS 

NOVIEMBRE DICIEMBRE 
12/11/2017 22/11/2017 1 150 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 30 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CREDITO LIBRE INVERSION BANCO 
DAVIVIENDA 21/04/2017 16/05/2017 1 401 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 31 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CREDITO LIBRE INVERSION BANCO 
DAVIVIENDA 

2/01/2017 6/04/2017 1 356 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 31 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA CREDITOS HIPOTECARIOS (MARZO A JUNIO) 1/03/2017 14/06/2017 1 402 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 31 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SEGUIMIENTO TRAMITES ADMINISTRATIVOS 
DE PENSION 

8/02/2017 13/08/2019 1 156 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 31 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA PLANILLA DE REGISTRO INGRESO Y SALIDA 
DE FUNCIONARIOS 4/01/2017 29/03/2017 1 202 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 31 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOPORTES AUTOLIQUIDACION SEPTIEMBRE 
PATRONAL Y EX FUNCIONARIOS 

2/01/2017 13/09/2017 1 119 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 31 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE VACACIONES FUNCIONARIOS 
REGIONALES 

24/01/2017 11/09/2017 1 290 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 32 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE VACACIONES REGIONAL DE 
BOLIVAR 

18/04/2017 31/12/2017 1 650 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 32 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CORRESPONDENCIA BOGOTA ACALARION 
IBC PAGOS DE INCAPACIDAD 12/071/2017 14/12/2018 1 810 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 32 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE INFORMACION CIERRES 
CONTABLES 

16/01/2017 27/04/2012 1 60 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 32 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE VACACIONES FUNCIONARIOS 
FEBRERO A JUNIO 

1/02/2017 9/08/2017 1 410 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 33 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CORREO CONVOCATORIA REVISION MAPA 
DE RIESGOS 

5/04/2017 31/04/2017 1 45 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
33 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA CORREO RETEFUENTE PREPAGADA Y 

DECLARACIONES DEPENDIENTES (OCTUBRE A 

DICIEMBRE) 

 
10/10/2017 

 
29/11/2017 

 
1 

 
200 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 33 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESOLUCIONES NOMBRAMIENTO LICENCIAS 
COMISIONES Y PERMISOS 

19/04/2017 9/06/2017 1 106 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
33 

 
4 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES CUENTAS CORRIENTES Y 

AHORROS DE LOS FUNCIONARIOS DE JULIO A 

SEPTIEMBRE 

 
13/07/2017 

 
22/09/2017 

 
1 

 
456 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 33 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES INCOSISTENCIAS SUELDO DE 
FUNCIONARIOS 19/07/2017 7/08/2017 1 202 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 33 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES DE LIBRANZA Y ENTREGA 

CORPBANCA 
2/01/2017 10/11/2017 1 102 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 34 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMULARIOS DE CLASIFICACION 
FUNCIONARIOS Y EXFUNCIONARIOS DE NOMINA 9/08/2017 2/11/2017 1 690 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 34 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CORRESPONDENCIA TRAMITADA PARA 

VERIFICACION DESCUENTOS NOMINA 
19/01/2018 1/08/2018 1 9690 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 34 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE VACACIONES ENERO 30/01/2018 30/03/2018 1 700 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 35 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA REPOSICIONES SEGURIDAD SOCIAL 9/02/2018 20/09/2018 1 290 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 35 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RETEFUENTE DECLARACIONES 

DEPENDIENTES 
13/04/2018 17/04/2018 1 290 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 35 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA PAGO DE PLANILLAS 19/02/2018 19/12/2018 1 310 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 36 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CORRESPONDENCIA FUERA DE BOGOTA 

SOLICITUD CERTIFICACIONES LABORALES 
11/01/2018 19/12/2018 1 300 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
36 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES DE MAYO (DESCUENTOS DE 

NOMINA, CAMBIO DE CUENTA DE LOS 

FUNCIONARIOS) 

 
18/04/2018 

 
23/04/2018 

 
1 

 
350 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 36 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUDES CREDITOS DE LIBRANZA 

BANCO PICHINCHA 
20/01/2018 26/12/2018 1 110 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 36 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICACIONES BANCARIAS NOVEDADES 
DE CUENTAS DE AHORROS 16/08/2018 1/11/2018 1 300 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 36 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RETEFUENTE DECLARACIONES 

DEPENDIENTES MEDICINA PREPAGADA 
9/04/2018 14/04/2018 1 350 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 36 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUDES DE VACACIONES 6/07/2018 27/07/2018 1 270 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 37 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RETEFUENTE DECLARACIONES 

DEPENDIENTES MEDICINA PREPAGADA MAYO 
18/04/2018 15/05/2018 1 400 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 37 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RETEFUENTE DECLARACIONES 
DEPENDIENTES 15/01/2018 6/03/2018 1 310 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 37 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUDES DESCUENTOS DE NOMINA 

ESTASSEGURO 
1/05/2018 1/10/2018 1 80 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 37 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD APLAZAMIENTO VACACIONES 
RESOLUCIONES 2/02/2018 21/12/2018 1 510 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 38 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD CREDITO LIBRANZA BANCO GNB 

SUDAMERIS 
9/01/2018 18/12/2018 1 780 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 38 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD CREDITO LIBRANZA COLFONDOS 6/02/2018 7/02/2018 1 10 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 38 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD RETEFUENTE MEDICINA 

PREPAGADA 
3/05/2018 16/05/2018 1 270 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 38 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE VACACIONES VARIAS FECHAS 13/08/2018 8/10/2018 1 410 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 39 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD RETEFUENTE DECLARACIONES 
DEPENDIENTES 

6/04/2018 12/05/2018 1 300 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 39 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE LIBRANZAS BANCO DE 
OCCIDENTE 

5/01/2018 21/12/2018 1 760 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 40 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE LIBRANZAS FEMPA 18/01/2018 29/08/2018 1 980 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 40 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA DE LIPS ENERO A ABRIL 2/01/2018 9/09/2018 1 460 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 40 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE VACACIONES VARIAS FECHAS 
Y MESES 

18/02/2018 1/12/2018 1 500 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 41 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA AJUSTES DE NOMINA MES DE DICIEMBRE 19/02/2018 28/02/2018 1 102 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 41 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA CREDITOS DE LIBRANZA BANCO BBVA 21/08/2018 26/12/2018 1 432 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 41 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE PROGRAMACION 
VACACIONES 

4/10/2018 26/11/2018 1 411 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 41 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ASIGNACION DE FUNCIONES PARA LOS 
FUNCIONARIOS 

26/09/2018 25/10/2019 1 139 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

41 
 

5 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA DESCUENTOS POR NOMINA DE MEDICINA 

PREPAGADA, LIBRANZAS, SOLICITUDES DE 

VACACIONES, LICENCIAS 

 

12/01/2018 
 

27/07/2018 
 

1 
 

601 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN LISTADO GENERAL NOMINA POR 
DEVENGADOS 

18/01/2018 28/12/2018 1 165 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA NOVEDADES ENERO FINANIER JURISCOOP 10/01/2018 12/01/2018 1 185 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES MARZO CARTIFICACIONES 
BANCARIAS 14/03/2018 15/03/2018 1 196 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CANCELACIONES DESCUENTO POR NOMINA 
METLIFE COLOMBIA SA 

1/01/2018 14/12/2018 1 36 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ASIGNACION CODIGO DESCUENTO POR 
NOMINA 

17/07/2018 1/12/2018 1 54 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RENOVACION CODIGO DESCUENTO POR 
NOMINA 

20/02/2018 31/12/2018 1 101 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 7 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA PLANILLAS EN BLANCO DE ASISTENCIA 
ELECTORAL JURADOS 11/03/2018 31/12/2018 1 15 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 42 8 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA COOEDUCADORES BOYACA CANCELACION 

DESCUENTO POR NOMINA 
1/12/2018 31/12/2018 1 25 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 43 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ACCIONES DE TUTELAS PENSIONES Y 
CESANTIAS 12/06/2018 22/08/2018 1 168 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 43 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA REPORTE LISTADO DE DEVENGADOS Y 

DEVOLUCIONES 
30/05/2018 8/06/2022 1 406 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
43 

 
3 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA ASIGNACIONES DE CODIGO DESCUENTO DE 

NOMINA OLD MUTUAL COMPAÑIA SEGUROS DE 

VIDA 

 
16/04/2018 

 
18/04/2018 

 
1 

 
67 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 43 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESPUESTAS DE SOLICITUDES NOVEDADES 

DE NOMINA POR CORREO 
23/01/2018 26/06/2018 1 57 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 43 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ASIGNACION CODIGO IDENTIFICADOR DE 
DESCUENTO NOMINA 25/04/2018 14/06/2018 1 46 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 43 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RENOVACIONES DE CODIGO IDENTIFICADOR 

DESCUENTOS DE NOMINA 
23/03/2018 1/12/2018 1 23 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
43 

 
7 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA SOLICITUD POR CORREO PIDIENDO 

RELACION DE LOS FUNCIONARIOS RETIRADOS 
DESCUENTO POR NOMINA 

 
23/01/2018 

 
19/04/2018 

 
1 

 
108 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 43 8 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CANCELACION CODIGO DESCUENTO POR 

NOMINA ACTIVOS Y FINANZAS SAS 
4/04/2018 14/12/2018 1 38 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CANCELACION CODIGO DESCUENTO POR 
NOMINA CAPITAL Y SOLUCIONES 14/12/2018 31/12/2018 1 38 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
44 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA BORRADORES DE DECRETOS, ACTAS DE 

POSESION (ORIGINAL EN SECRETARIA GENERAL) 

SOLICITUD TRASLADO DE FUNCIONARIAS 

 
16/05/2018 

 
20/08/2018 

 
1 

 
14 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA ACCION DE TUTELA CORTE INSTITUCIONAL 28/02/2018 31/12/2018 1 26 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA LIQUIDACIONES INCAPACIDAD 

FUNCIONARIOS SEPTIEMBRE A DICIEMBRE 
30/08/2018 3/12/2018 1 156 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CANCELACION CODIGO DESCUENTO PO 
NOMINA COOPMINECTERIORES 14/12/2018 31/12/2018 1 35 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA PAGARE DE LIBRANZA UNIFACOOP 6/07/2018 17/07/2018 1 29 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 7 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES DESCUENTO DE NOMINA 

(RENUNCIAS, INCAPACIDADES, LIBRANZAS) 
20/09/2018 18/10/2018 1 201 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 8 N/A N/A SIN SERIE COPIA INDICADORES AÑO 2018 1/01/2018 31/12/2018 1 36 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 44 9 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES DICIEMBRE (RETIRO SINDICATO 

DESCUENTO DE NOMINA) 
19/11/2018 12/12/2018 1 203 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 44 10 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES DICIEMBRE) RETIRO SINDICATO 
DESCUENTO DE NOMINA) 

9/04/2018 11/12/2018 1 102 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 45 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ESTADO DE EFECTIVO E INVERSIONES 
ACUMULADAS 

1/01/2018 31/12/2018 1 7 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 45 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUDES DE LIBRANZA BBVA 4/01/2018 16/08/2018 1 1058 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 46 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES DESCUENTOS DE NOMINA 
(LIBRANZAS, PAZ Y SALVO LIBRANZAS) 

13/08/2018 16/09/2018 1 302 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
46 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA 

DESCUENTO DE NOMINA DESCUENTOS SINDICAL 

 
18/09/2018 

 
15/11/2018 

 
1 

 
201 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 46 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES DESCUENTO DE NOMINA (PAZ Y 
SALVO FONDO DE EMPLEADOS) 

14/06/2018 6/06/2018 1 202 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO CD 

No aplica 46 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DESCUENTO DE NOMINA CUOTA SINDICAL 
DESCUENTO DE NOMINA 

31/01/2018 12/02/2018 1 208 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

47 
 

1 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES ABRIL DESCUENTOS DE 

NOMINA (MEDICINA PREPAGADA, LIBRANZAS, 

SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS) 

 

28/03/2018 
 

17/04/2018 
 

1 
 

201 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

47 
 

2 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

COPIA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE 

CERTIFICACION ELECTRONICO DE TIEMPOS 

LABORADOS CETIL ENTIDADES CERTIFICADORAS 

 

1/12/2018 
 

1/12/2018 
 

1 
 

89 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 47 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA LIBRANZA REPORTE DE CAPACIDAD DE 
ENDEUDAMIENTO ALLIANZ 

1/07/2018 4/10/2018 1 21 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 47 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA AJUSTES DE PROVISIONES DE NOMINA 28/02/2018 1/12/2018 1 145 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 47 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUDES CREDITO DE LIBRANZA 
BAYPORT 15/01/2018 15/08/2018 1 119 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 47 6 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUDES CREDITO DE COOP JUDICIAL 10/01/2018 16/11/2018 1 65 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
47 

 
7 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA LIBRANZA CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO 

Y CERTIFICACION DE ADQUICISION CON 

VEHICULOS COOP FISCALIA 

 
8/05/2018 

 
2/10/2018 

 
1 

 
54 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 47 8 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DE DOCUMENTACION PERSONAL FABIO 

AUGUSTO GOMEZ ORTIZ 
9/03/2018 3/12/2018 1 402 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 47 9 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMATOS EMERMEDICA CAPACIDAD DE 
ENDEUDAMIENTO 22/02/2018 22/03/2018 1 4 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 47 10 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES JUNIO (CERTIFICACIONES 

BANCARIAS PAZ Y SALVOS) 
21/06/2018 17/07/2018 1 230 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 48 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA PLANILLA SIAF DE PAGOS REALIZADOS 19/01/2018 5/05/2018 1 82 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 48 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA PLANILLA DE REGISTRO INGRESO Y SALIDA 

G.A.AS.S 
3/01/2018 26/12/2018 1 152 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 48 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA LIPS MAYO A AGOSTO LICENCIAS E 
INCAPACIDADES 24/02/2018 15/08/2018 1 508 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 48 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES LIBRANZA CUOTA SINDICAL Y 

AFILIACIONES 
12/07/2018 16/08/2018 1 215 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 48 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA LIBRANZAS FAVI 2018 17/01/2018 28/11/2018 1 95 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 49 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA AUTORIZACIONES DE DESCUENTO NOMINA 

SINTRAPROAN 
12/01/2018 14/12/2018 1 208 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 49 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CONTRATOS LA ASCENSION S.A CONTRATO 
DE PRECISION EXCEQUIAL 26/01/2018 20/12/2018 1 202 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 49 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA LIBRANZAS BANCO POPULAR 17/01/2018 14/12/2018 1 486 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 49 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD DE CESANTIAS Y CORREO 

ELECTRONICO 
22/10/2018 31/12/2018 1 426 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 49 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RADICACIONES DE LIBRANZAS COMFABOY 
COOFECE CONFIAR BANCOOMEVA 4/04/2018 5/09/2018 1 60 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 49 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA LIBRANZAS RADICADAS 2018 BANCO 

DAVIVIENDA 
1/06/2018 19/10/2018 1 658 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 50 1 N/A N/A SIN SERIE SOLICITUD DESCUENTO SINDICAL 7/11/2018 23/01/2018 1 36 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 50 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA PENSIONES VOLUNTARIAS 7/12/2018 7/12/2018 1 32 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 50 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE VACACIONES 31/08/2018 22/09/2018 1 438 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 50 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA INICIO SOLICITUD DE VACACIONES 12/07/2018 28/12/2018 1 402 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 50 5 N/A N/A SIN SERIE COPIA INICIO SOLICITUD DE VACACIONES 11/05/2018 1/06/2018 1 501 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 50 6 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES JUNIO (RETEFUENTE, MEDICINA 

PREPAGADA) 
14/06/2018 13/08/2018 1 408 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 50 7 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES SEPTIEMBRE A DICIEMBRE 
(RETEFUENTE, MEDICINA PREPAGADA) 14/09/2018 27/11/2018 1 280 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 51 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA FORMATOS DE AUSTENTISMO 2019 16/03/2019 4/06/2019 1 36 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 51 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DOCUMENTOS PERSONALES FABIO 

AUGUSTO GOMEZ ORTIZ 
5/04/2019 31/12/2019 1 22 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 51 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMATOS DE PLANILLA INGRESO Y SALIDA 
FUNCIONARIOS 3/01/2019 13/03/2020 1 78 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 51 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DECRETOS TABLAS DE FUNCIONARIOS CON 
EL VALOR DE LAS PRIMAS 

6/06/2019 30/06/2019 1 56 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 51 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES MAYO DESCUENTOS DE 
NOMINA CERTIFICACIONES BANCARIAS 

10/04/2019 17/05/2019 1 158 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 51 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NOVEDADES OCTUBRE DESCUENTOS DE 
NOMINA CERTIFICACIONES BANCARIAS 

20/08/2019 7/10/2019 1 102 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
51 

 
7 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA CIERRE CONSOLIDADOS DE DEVENGADOS 

COPIA RESOLUCIONES DECRETOS 

 
2/07/2019 

 
30/06/2020 

 
1 

 
538 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
51 

 
8 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES DE NOMINA AUXILIOS DE 

TRANSPORTE CIERRE DE NOMINA PRESUPUESTAL 

RESOLUCIONES Y DECRETOS 

 
15/03/2019 

 
3/12/2019 

 
1 

 
145 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 52 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE VACACIONES AÑO 2019 25/02/2019 4/03/2019 1 701 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 52 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMATOS DECLARACION DE RENTA 
CERTIFICACIONES BANCARIAS 23/05/2019 3/08/2019 1 132 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
52 

 
3 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA DEMANDAS EMBARGOS DE SALARIOS A 

PERSONAS QUE NO SON FUNCIONARIOS DE LA 

PGN 

 
31/01/2019 

 
22/10/2019 

 
1 

 
202 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
52 

 
4 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA DESCUENTOS DE NOMINA (MEDICINA 

PREPAGADA, LIBRANZAS, SOLICITUDES DE 

VACACIONES, LICENCIAS) 

 
1/01/2019 

 
25/06/2019 

 
1 

 
286 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 53 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA BORRADORES DE RESOLUCIONES 2/01/2019 31/12/2019 1 420 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
53 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA NOVEDADES FEBRERO (SOPORTES DE 

PAGO DESAFILIACION, DESCUENTOS DE NOMINA) 

 
30/01/2019 

 
19/02/2019 

 
1 

 
236 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 53 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA PRESENTACION DE INFORME 
RESPONSABILIDAD CIVIL INDIVIDUAL 

19/03/2019 19/03/2019 1 24 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 53 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICADO DE ASISTENCIA ELECTORAL 
ANULACIONES CDP 27/10/2019 28/11/2019 1 67 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 53 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DESCUENTOS DE NOMINA (RETEFUENTE, 
MEDICINA PREPAGADA) 22/02/2019 26/10/2019 1 108 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 53 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA FORMATOS EN BLANCO INVETARIO GRUPO 

ALMACEN 
23/03/2019 23/12/2019 1 32 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 53 7 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUDES POR CORREO ELECTRONICO 1/02/2019 5/03/2019 1 32 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 1 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA NORMATIVIDAD Y PREOCEDIMIENTOS 

OPERADORES DE LIBRANZA 
28/02/2019 1/12/2019 1 71 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD ASIGANCION DE CODIGO DE 
LIBRANZA BANCO BOGOTA 28/02/2019 7/12/2018 1 2 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD ASIGANCION DE CODIGO DE 

LIBRANZA BANCO W 
28/01/2019 28/02/2019 1 3 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA IDENTIFICADOR DE DESCUENTO NOMINA 
BANCO AGRARIO 16/01/2019 21/02/2019 1 8 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD ASIGANCION DE CODIGO DE 

LIBRANZA BANCO AV VILLAS 
27/02/2019 31/12/2019 1 42 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DERECHOS DE PETICION SOLICITANDO 
INFORMACION 2/05/2019 25/06/2019 1 45 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
54 

 
7 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA CANCELACION DE CODIGO IDENTIFICADOR 

DESCUENTO DE NOMINA COLPATRIA 

 
19/07/2019 

 
30/07/2019 

 
1 

 
33 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
54 

 
8 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

COPIA CANCELACION DE CODIGO IDENTIFICADOR 

DESCUENTO DE NOMINA FONDEMINT JUS 

 
27/02/2019 

 
30/02/2019 

 
1 

 
30 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 9 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLUCITUD CONVENIOS DE LIBRANZA 28/03/2019 19/12/2021 1 188 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 10 N/A N/A SIN SERIE COPIA APORTES DE PENSIONES 1/10/2019 11/10/2019 1 38 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 11 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DERECHOS DE PETICION CORRECCIONES 

DE NOMINA 
25/06/2019 12/01/2021 1 162 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 12 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN LIQUIDACION PERIODICA GASTOS 
Y DEDUCCIONES 28/05/2018 27/06/2019 1 168 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 54 13 N/A N/A SIN SERIE COPIA INCAPACIDADES 2019 26/06/2019 30/12/2019 1 158 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA DECLARACIONES DE RENTA 2019 9/10/2019 17/12/2021 1 150 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 2 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE VACACIONES 21/05/2019 22/07/2020 1 130 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA REGISTROS DE AUSENTISMO POR PERMISO 

O INCAPACIDAD 
3/01/2019 2/09/2019 1 100 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 4 N/A N/A SIN SERIE COPIA REGISTROS ASISTENCIA ELECTORAL 27/10/2019 27/10/2019 1 30 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SOLICITUD PARA APLICACIÓN DE 

RETEFUENTE 
27/08/2019 11/12/2019 1 154 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 6 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA AJUSTE PROVISIONES DE NÓMINA MES DE 
ENERO 4/02/2019 4/02/2019 1 7 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 7 N/A N/A SIN SERIE 
CORRESPONDENCIA FUERA DE BOGOTA 

(INCAPACIDADES, PERMISOS, LIBRANZAS) 
4/01/2019 31/12/2019 1 188 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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FORMATO: ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

 
PROCESO: DOCUMENTAL 

Versión 7 

Fecha 25/08/2026 

Código DO-F-04 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: DIVISION DE GESTION HUMANA - SECRETARIA GENERAL 
 

 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DE NOMINA, AFILIACIONES Y PENSIONES 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES DIA 

2026 9 25 

FUID: ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 
LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 55 8 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA REGISTROS DE AUSENTISMO POR PERMISO 
O INCAPACIDAD 

20/02/2019 26/12/2019 1 86 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

55 
 

9 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

NOVEDADES DE JULIO (SOLICITUD DE 

DESCUENTOS MEDICINA PREPAGADA, LIBRANZAS, 

SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS) 

 

13/05/2019 
 

27/05/2019 
 

1 
 

158 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 55 10 N/A N/A SIN SERIE 
RESUMEN GENERAL DE NÓMINA POR 
DEVENGADOS 

1/01/2019 26/19/2019 1 302 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 56 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA PROGRAMACION DE VACACIONES 1/01/2019 12/08/2019 1 250 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

56 
 

2 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

NOVEDADES DE NOVIEMBRE (SOLICITUD DE 

DESCUENTOS, LIBRANZAS, CERTIFICACIONES 

BANCARIAS) 

 

20/10/2019 
 

20/11/2019 
 

1 
 

200 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

56 
 

3 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

NOVEDADES DE AGOSTO (SOLICITUD DE 

DESCUENTOS, LIBRANZAS, CERTIFICACIONES 

BANCARIAS) 

 

4/07/2019 
 

14/08/2019 
 

1 
 

102 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 56 4 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICACIONES BANCARIAS DE LOS 
FUNCIONARIOS 

22/10/2019 27/12/2019 1 148 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 56 5 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES (SOLICITUD DE DESCUENTOS, 
LIBRANZAS, CERTIFICACIONES BANCARIAS) 8/03/2019 13/03/2020 1 200 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 56 6 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES ENERO (DECLARACIÓN DE 
RETEFUENTE, MEDICINA PREPAGADA) 

22/01/2019 22/02/2019 1 201 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

57 
 

1 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

NOVEDADES DE ABRIL (SOLICITUD DE 

DESCUENTOS, LIBRANZAS, CERTIFICACIONES 

BANCARIAS) 

 

13/03/2019 
 

11/04/2019 
 

1 
 

150 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

57 
 

2 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

NOVEDADES DE ENERO (COPIA DE 

INCAPACIDADES, PERMISOS CERTIFICACIONES 

BANCARIAS) 

 

9/01/2019 
 

14/12/2019 
 

1 
 

302 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 57 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA SOLICITUD DE VACACIONES 2/01/2019 22/05/2019 1 602 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

57 
 

4 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

NOVEDADES DICIEMBRE (SOLICITUD DE 

DESCUENTOS, LIBRANZAS, CERTIFICACIONES 

BANCARIAS) 

 

3/12/2019 
 

11/12/2019 
 

1 
 

108 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 57 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA REGISTROS DE AUSENTISMO POR PERMISO 

O INCAPACIDAD 
12/04/2019 12/04/2019 1 201 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 58 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA ENTREGA INCAPACIDAD MEDICA 13/02/2019 13/02/2019 1 42 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
58 

 
2 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES JUNIO (SOLICITUD DE DESCUENTOS, 

LIBRANZAS, CERTIFICACIONES BANCARIAS) 

 
6/05/2019 

 
20/06/2019 

 
1 

 
258 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
58 

 
3 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES MARZO (SOLICITUD DE DESCUENTOS, 

LIBRANZAS, CERTIFICACIONES BANCARIAS) 

 
4/03/2019 

 
15/03/2019 

 
1 

 
128 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
58 

 
4 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES ENERO (SOLICITUD DE DESCUENTOS, 

LIBRANZAS, CERTIFICACIONES BANCARIAS) 

 
11/01/2019 

 
17/01/2019 

 
1 

 
98 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 58 5 N/A N/A SIN SERIE 
CANCELACIÓN DEL CODIGO POR DESCUENTO DE 

NÓMINA 
22/02/2019 22/02/2019 1 52 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
58 

 
6 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES (COPIA CONDICION DE DECLARANTE Y 

EXISTENCIA Y DEPENDENCIAS ECONOMICA) 

 
13/05/2019 

 
8/12/2019 

 
1 

 
711 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
59 

 
1 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES SEPTIEMBRE (SOLICITUD DE 

DESCUENTOS, LIBRANZAS, CERTIFICACIONES 

BANCARIAS) 

 
21/01/2019 

 
30/08/2019 

 
1 

 
308 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 59 2 N/A N/A SIN SERIE 
COMUNICACIONES INTERNAS (COPIA INCLUSION 

EN NÓMINA DE PENSIONADOS) 
17/01/2019 30/01/2020 1 208 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 59 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA RESUMEN GENERAL DE NÓMINA POR 
DEVENGADOS 20/01/2020 10/12/2020 1 302 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
59 

 
4 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES SEPTIEMBRE (CERTIFICACIONES DE 

INGRESOS Y RETENCIONES, COPIA EVALUACIÓN 

DE COMPETENCIAS) 

 
7/01/2020 

 
31/12/2020 

 
1 

 
402 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 1 N/A N/A SIN SERIE PROGRAMACION DE VACACIONES 26/05/2019 26/05/2019 1 10 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 2 N/A N/A SIN SERIE 
CANCELACIÓN DEL CODIGO POR DESCUENTO DE 

NÓMINA 
22/07/2019 22/07/2019 1 40 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 3 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SUMINISTROS DE BIENES NUEVOS A 
DEPENDENCIAS 20/09/2019 20/09/2019 1 40 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 4 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES BANCARIAS CAMBIO DE CUENTAS 

BANCARIAS DE LOS FUNCIONARIOS 
3/12/2019 17/01/2020 1 106 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
60 

 
5 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES FEBRERO (SOLICITUD DE 

DESCUENTOS, LIBRANZAS, CERTIFICACIONES 
BANCARIAS) 

 
4/02/2020 

 
14/02/2020 

 
1 

 
158 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
60 

 
6 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

NOVEDADES (COPIA CONDICION DE DECLARANTE Y 

EXISTENCIA Y DEPENDENCIAS ECONOMICA) 

 
13/01/2020 

 
2/05/2020 

 
1 

 
62 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 
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FORMATO: ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

 
PROCESO: DOCUMENTAL 

Versión 7 

Fecha 25/08/2026 

Código DO-F-04 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: DIVISION DE GESTION HUMANA - SECRETARIA GENERAL 
 

 
DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DE NOMINA, AFILIACIONES Y PENSIONES 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES DIA 

2026 9 25 

FUID: ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 
LOCALIZACIÓN 

UNIDAD DE CONSERVACION  
SERIE O SUBSERIE 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD DE 

ALMACENAMIENTO (EXPEDIENTE, CARPETA, 

LIBRO) 

FECHAS EXTREMAS 
(d/m/a) 

Nº 
FOLIOS 

 
SOPORTE 

DDHH-DIH 
(CONFLICTO ARMADO) FRECUENCIA DE 

CONSULTA 

 
OBSERVACIONES 

Paquete Carpeta Tomo Otro Inicial Final Del Al SI NO 

No aplica 60 7 N/A N/A SIN SERIE 
REINTEGRO DE SUELDO POR LICENCIA NO 
REMUNERADA 

11/02/2020 11/02/2020 1 6 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 8 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA REGISTROS DE AUSENTISMO POR PERMISO 
O INCAPACIDAD 

26/02/2020 26/02/2020 1 6 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 9 N/A N/A SIN SERIE 
CORRESPONDENCIA FUERA DE BOGOTÁ 
(LICENCIAS, PERMISOS, INCAPACIDADES) 

16/03/2020 14/06/2020 1 83 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 10 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA SUMINISTROS DE BIENES NUEVOS A 
DEPENDENCIAS 23/10/2020 23/10/2020 1 88 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 11 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES (DESCUENTOS POR NÓMINA DE 
LIBRANZAS) 

26/08/2020 13/01/2021 1 168 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 12 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA ARCHIVO DE ABONOS EN CUENTAS DE 
AHORROS Y CORRIENTES 

14/12/2020 8/03/2021 1 24 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

60 
 

13 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 
NOVEDADES (COPIA CONDICION DE DECLARANTE Y 

EXISTENCIA Y DEPENDENCIAS ECONOMICA) 

 

9/03/2020 
 

31/08/2020 
 

1 
 

20 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 14 N/A N/A SIN SERIE COPIA DE INCAPACIDADES DE LOS FUNCIONARIOS 16/01/2020 24/01/2020 1 45 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 15 N/A N/A SIN SERIE RECONOCIMIENTO AUXILIO DE TRANSPORTE 28/08/2020 28/08/2020 1 100 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 60 16 N/A N/A SIN SERIE COPIA DE INCAPACIDADES DE LOS FUNCIONARIOS 30/11/2020 1/12/2020 1 41 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 61 1 N/A N/A SIN SERIE COPIA REINTEGRO DE SALARIO 27/02/2020 10/12/2021 1 7 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 61 2 N/A N/A SIN SERIE 
DOCUMENTOS PERSONALES FABIO AUGUSTO 
GOMEZ 

1/01/2020 31/12/2020 1 46 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 

No aplica 
 

61 
 

3 
 

N/A 
 

N/A 
 

SIN SERIE 

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA EN EL SISTEMA 

(CERTIFICACIONES LABORALES, REMISION POR 

COMPETENCIA) 

 

13/07/2020 
 

4/10/2021 
 

1 
 

602 
 

PAPEL 
 

N/A 
 

X 
 

Ninguna 
 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 61 4 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES (COPIA CERTIFICADOS DE APORTES Y 
REPORTE DEVENGADOS) 

27/01/2020 31/12/2020 1 402 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 61 5 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA CERTIFICACIONES, HISTORIA LABORAL 
CONSOLIDADA 

21/02/2021 21/02/2021 1 51 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 62 1 N/A N/A SIN SERIE 
RESUMEN GENERAL DE NÓMINA POR 
DEVENGADOS 19/08/2021 27/08/2021 1 301 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 62 2 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA DE CERTIFICACIONES CUENTAS BANCARIAS 

DE LOS FUNCIONARIOS 
18/10/2022 8/02/2023 1 52 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 62 3 N/A N/A SIN SERIE COPIA SUBSIDIO DE TRANSPORTE 7/09/2022 7/09/2022 1 18 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
62 

 
4 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA EN EL SISTEMA 

(CERTIFICACIONES LABORALES, REMISION POR 

COMPETENCIA) 

 
1/01/2022 

 
23/02/2022 

 
1 

 
258 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
62 

 
5 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA EN EL SISTEMA 

(CERTIFICACIONES LABORALES, REMISION POR 

COMPETENCIA) 

 
25/05/2022 

 
8/07/2022 

 
1 

 
200 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 62 6 N/A N/A SIN SERIE NOVEDADES DE VACACIONES 1/01/2022 30/06/2022 1 28 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
62 

 
7 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA EN EL SISTEMA 

MES DE AGOSTO (CERTIFICACIONES LABORALES, 

REMISION POR COMPETENCIA) 

 
22/06/2022 

 
1/09/2022 

 
1 

 
138 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 62 8 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA PAZ Y SALVO RETIRO DE LA ENTIDAD DE 

LOS FUNCIONARIOS 
20/01/2022 21/02/2022 1 10 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 62 9 N/A N/A SIN SERIE 
COPIA REGISTRO BASE DE DATOS ARL 
FUNCIONARIOS 12/01/2022 24/03/2023 1 250 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

 
No aplica 

 
62 

 
10 

 
N/A 

 
N/A 

 
SIN SERIE 

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA EN EL SISTEMA 

(CERTIFICACIONES LABORALES, REMISION POR 

COMPETENCIA) 

 
8/05/2023 

 
11/04/2024 

 
1 

 
102 

 
PAPEL 

 
N/A 

 
X 

 
Ninguna 

 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

No aplica 62 11 N/A N/A SIN SERIE 
NOVEDADES (CERTIFICACIONES A APÓRTES DE 

PENSION Y REPORTE DE DEVENGADOS) 
15/12/2023 14/03/2024 1 77 PAPEL N/A X Ninguna DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO 

Elaborado por Fanny Catherine Herrera Cardona Entregado por: Fernando Pereira Toro 
 

Visto bueno por: Óscar Andrés Guzmán Mayor 

Cargo Secretaria Cargo: Asesor Cargo: Profesional Universitario 
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