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2 ACTAS
1 Actas A:Idjudicacién "Premio Amadeo SIMAD 5 Finalizado el tiempo de retencién en el
Lamilla Archivo Central, se digitaliza el total de la
Acta o . PUBLICA serie documental para consulta en el
Comunicaciones Oficiales RESERVADA Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
parte de la memoria institucional de la
compafia, se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion total
Actas Adjudicacion compra equipo de
2 cémputo SIMAD 5 Finalizado el tiempo de retencion en el
Acta Archivo Central, se digitaliza el total de la
. serie documental para consulta en el
PUBLICA
UBLIC Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
RESERVADA o
parte de la memoria institucional de la
compafia, se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion total
Actas de Adjudicacion compray
3 reparacién motocicleta SIMAD 5 Finalizado el tiempo de retencion en el
Acta Archivo Central, se digitaliza el total de la
. serie documental para consulta en el
PUBLICA Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
RESERVADA o
parte de la memoria institucional de la
companfia, se transfiere al Archivo
Historico para su conservacion total
4 Actas Adjudicacion de Becas Estudiantiles SIMAD 10 Finalizado el tiempo de retencion en el
Acta Archivo Central, se digitaliza el total de la
Certificados de estudio PUBLICA serie documental para consulta en el
Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
RESERVADA o
parte de la memoria institucional de la
compafia, se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion total
14 Actas Comité de Emergencias SIMAD 5 Finalizado el fiempo de retencion en el
Acta Archivo Central, se digitaliza el total de la
Informe PUBLICA serie documental para consulta en el
Invitacion CLASIFICADA Gestor Documental (SIMAD). Por hacer

Lista de asistencia

parte de la memoria institucional de la
compaifiia, se transfiere al Archivo
Histdrico para su conservacion total




CCT
Convencion Colectiva de Trabajo - CCT

19 Actas Comité Obrero Patronal SIMAD
Acta Finalizado el tiempo de retencion en el
5 Archivo Central, se digitaliza el total de la
Informe PUBLICA serie documental para consulta en el
Invitacion Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
RESERVADA o
Lista de asistencia parte de la memoria institucional de la
compafia, se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion total
Actas Comité Paritario Seguridad y Salud
20 en el Trabajo SIMAD 5 Finalizado el tiempo de retencion en el
Acta Archivo Central, se digitaliza el total de la
Informe PUBLICA serie documental para consulta en el
Invitacion Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
CLASIFICADA o
Lista de asistencia parte de la memoria institucional de la
compafia, se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion total
25 Actas Comité Vivienda SIMAD 10 Finalizado el tiempo de retencion en el
Acta Archivo Central, se digitaliza el total de la
Infc.)rm.el PUBLICA serie documental para consulta en el
InIV|taC|on . . RESERVADA Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
Lista de asistencia parte de la memoria institucional de la
compafia, se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion total
4 ::g::lisciiggRlDAD SOCTALY Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, dado que el documento
1 Aportes Seguridad Social y Parafiscales 80 } es producido en ambiente virtual, se
; . L . PUBLICA ) . R
Pagos Seguridad Social (Pension, Salud, Riesgos RESERVADA maniente en ese ambiente sin imprimir
Laborales, Subsidio Familiar) SIMAD para consulta en el Gestor Documental
Parafiscales (SENA, ICBF) SIMAD (SIMAD). La copia digital se transfiere al
Archivo Histérico
CONCURSOS PARA SELECCION DE
11 PERSONAL Finalizado el tiempo de retencién en el
1 Concursos para Seleccién de Personal SIMAD 8 Arthvo Central, se digitaliza el total de la
Comunicaciones oficiales serie documental para consulta en el
Convocatoria PUBLICA d selocetn tormina con &1 eeto
Cuadro de clasificacion por puntaje RESERVADA administrativo de nombramiento y
Exa tedri i
Fi);ahr;\e;se ie}](:l(r;io gréa: icos apertura de la historia laboral, al perder
Formulario de iF:1scri cion al concurso sus valores primarios y no contar con
) j P valores secundarios se elimina el fisico.
Listado de los aspirantes
CONVENCION COLECTIVA DE TRABAJO -
13 SIMAD 8

Finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se digitaliza el total de la




Actas de reunion o negociacion

serie documental para consulta en el

PUBLICA
Convencion Colectiva de Trabajo - CCT CLASIFICADA Gestor Documental ) (S,IMA,D)', Por hacer
L . parte de la memoria institucional de la
Comunicaciones oficiales - ) .
] o ] compafia, se transfiere al Archivo
Deposito de CCT en Ministerio de Trabajo Histérico para su conservacién total
Pliego de Peticiones
20 CALCULOS ACTUARIALES Finalizado el tiempo de retencion en el
Calculos Actuariales SIMAD 8 Archivo Central, se digitaliza el total de la
o . serie documental para consulta en el
Comunicaciones Oficiales PUBLICA Gestor Documental (SIMAD). Por perder
Cotizacion RESERVADA sus valores prlmarlos y .n(.) contarl con
Informe valores secundarios se elimina el fisico y
el expediente electrénico se transfiere al
Archivo Histérico para su conservacion
_ fotal
24 HISTORIAS PUBLICA
Historias Laborales SIMAD go | RESERVADA

Afiliacion Administradora Riesgos Laborales
ARL (antes ARP)

Afiliacién Caja Compensacion
Afiliacion Fondo Cesantias
Afiliacién Fondo Pensiones
Afiliacion Salud

Afiliaciéon Seguridad Social (I.S.S.)
Carta Presentacion Aprendiz ylo
Universitario

Certificacion Cuenta Bancaria
Certificado Individual Seguro Vida
Certificado Seguro de Manejo

Certificados de Antecedentes Disciplinarios
Certificados de Antecedentes Fiscales
Certificados de Antecedentes Penales

Comunicaciones Oficiales
Constancias Estudios Formales y no
Formales

Constancias Laborales EH
Constancias Laborales HV
Contrato Alquiler de Motocicleta
Contrato de Bodegaje

Contrato Laboral

Cuotas Partes Pensionales




Declaracion de Renta
Declaracion Ingresos y Retenciones
Documento de Identidad

Exédmenes Ingreso/Egreso

Formato Hoja de Vida y/o Tarjeta Datos
Empleado

Formato Relacion Descuentos a
Trabajadores

Incapacidades Médicas

Induccion Puesto Trabajo

Informe Anual Sueldos Devengado vy
Deducido

Informe Entrevista (Informe Antecedentes /
Pruebas Escritas)

Libreta Militar
Licencias

Liquidacion Definitiva (Prestaciones Sociales)
Matricula Profesional

No6mina Empleados

Otros

Pagares

Paz y Salvo (Retiro Definitivo)

Reemplazos, Traslados y/o Ascensos
Registro Civil Matrimonio / Declaracion
Extrajuicio

Registros Civiles o Documento Identidad
(hijos)

Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Cierre Investigacion Disciplinaria
Resoluciones y/o Documento Gerencia:
manejo de caja menor

Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Nombramiento

Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Reconocimiento Cesantias

Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Reconocimiento Jubilacion

Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Reconocimiento Licencias

Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Reconocimiento Primas

Finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se digitaliza el total de la
serie documental para consulta en el
Gestor Documental (SIMAD); se hace una
seleccion de las historias laborales de las
personas que revistan especial
importancia para la entidad o que hayan
efectuado aportes especiales para la
sociedad en general. La muestra
seleccionada se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacion total, el
resto de expedientes en fisico son
eliminados




Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Reconocimiento Vacaciones

Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Sanciones Investigacion Disciplinaria
Resoluciones y/o Documento Gerencia:
Terminacién de Contrato

Solicitud Empleo y/o Proceso de Seleccion

2 Historias Clinicas ocupacionales IPS 15 . i .
. - . Finalizado el tiempo de retencion en el
Examenes médicos de ingreso . .
, . L Archivo Central, se sugiere hacer una
Examenes médicos periodicos e L .
. . . selecciéon de las historias clinicas de las
Examenes medicos de retiro ;
i L, personas que fueron pensionadas por
Exadmenes épticos . :
Ex iodi de laboratori PUBLICA enfermedad laboral o revistan especial
>.<ame.>nes.p.er|o Icos de laboratorio RESERVADA importancia para la entidad, que seran
Historia Clinica transferidas al Archivo histérico para
Reporte de accidente de trabajo conservacion total y el resto de la serie
Valoraciones médicas se elimina en fisico. Se digitaliza el total
de la serie documental para consulta en
el Gestor Documental (SIMAD).
25 INFORMES FlnaI!zado el tiempo de lretenmon en el
Informes de accidentes de trabajo y ) Archivo Central, El fisico se elimina
19 enfermedad profesional SIMAD 5 PUBLICA porque pierde sus valores primarios y
L . RESERVADA secundarios. Se digitaliza el total de la
Comunicaciones Oficiales )
serie documental para consulta en el
Informe Gestor Documental (SIMAD)
30 MANUALES
4 Manual de Funcion SIMAD Finalizado el tiempo de retencion en el
anual de Funcio es. 5 Archivo Central, se digitaliza el total de la
Documento de Gerencia serie documental para consulta en el
Manual PUBLICO Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
parte de la memoria institucional de la
companfia, se transfiere al Archivo
Historico para su conservacion total
32 NOMINAS DE PERSONAL
N6mi de P I Finalizado el tiempo de retencion en el
1 .omlnas e Fersona . SIMAD 80 Archivo Central, se digitaliza el total de la
Listados Personal (Integral, Activo, . .
Pensionado. SENA. Uni itari PUBLICA serie documental para consulta en el
L?:‘S('j"”ado’d ’ t“"’ers' arios) RESERVADA Gestor Documental (SIMAD). La copia
!s ados de descuentos digital se transfiere al Archivo Histérico y
Listado de aportes patronales el fisico se elimina
Novedades de personal
34 PLANES
8 Plan de Retiro Voluntario SIMAD 80

Acta Audiencia de Conciliacion

Finalizado el tiempo de retencién en el

Avahivin NAantral an Aiaitaliza Al fAkal AA A



Acta Congiliacién Laboral PUBLICA serie documental para consulta en el
Comunicaciones Oficiales RESERVADA Gestor Documental (SIMAD). La copia
Estudio / Evaluacion digital se transfiere al Archivo Histérico y
Liquidacion de Prestaciones Sociales el fisico se elimina.
Plan de Retiro Voluntario
Resolucién / Documento de Gerencia
37 PROCESOS
2 Proceso Disciplinario SIMAD 1 5 X Finalizado el tiempo de retencion en el
Auto de apertura de indagacion preliminar Archivo Central se seleccionara una
Auto de cierre de investigacion muestra representativa, de acuerdo con
Comunicaciones oficiales ) la relevancia e importancia que hayan
Copia Acta Comité Obrero Patronal PUBLICA tenido las Investigaciones. La muestra se
Copia Documento de Gerencia RESERVADA transfiere ”al Archivo Histérico .para
Declaraciones - Interrogatorios conservacion .to.tal,. el resto de la serie se
Diligencia Cargos y Descargos elimina. Se digitaliza el total de la serie
Documentos soportes o pruebas documental para consulta en el Gestor
o Documental (SIMAD)
Informe de Investigacion
Notificacion al Interesado
38 PROGRAMAS . Finalizado el tiempo de retencién en el
Programas de Seguridad y Salud en el . s
1 Trabajo SIMAD 1 19 X Arghlvo Central, se digitaliza el total de la
T . serie documental para consulta en el
Comunicaciones oficiales PUBLICA Gestor Documental (SIMAD). Por hacer
Estudios de Higiene y Seguridad Industrial CLASIFICADA parte de la memoria institucional de la
Informes compafia, la copia electréonica se
Panorama de Riesgos Profesionales transfiere al Archivo Histérico para su
Programa conservacion total y el fisico se elimina.
2 Programa de capacitacion SIMAD 1 10 X
Comunicaciones oficiales Finalizado el tiempo de retencién en el
Diccionario de competencias Archivo Central, se digitaliza el total de la
Informe PUBLICA serie documental para consulta en el
Programa de capacitacion CLASIFICADA Gestor Documental (SIMAD). al perder
Registro control de asistencia sus valores primarios y no contar con
valores secundarios se elimina el fisico.
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