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Informes de Gestion

Informe de gestion

[

Los informes de gestion  reflejan el
cumplimiento v resultado de la ejecucion de
las funciones del area, sin embargo, se
consolidan en la Oficina  Asesora  de|
Planeacion. por lo cual una vez cumplido el
tiempo de retencion se podran eliminar acorde
al proceso de eliminacion establecido en el
Instructivo interno de eliminacion documental
A-GDO-IN-00

6001 29

NOMINAS

Resumen de nomina

Relacion de descuentos por retencion en la fuente

Relacion de descuentos por cooperativas

Registro de aportes voluntarios cuentas ahorro y fomento a la
construccion (AFC)

Libranzas

Relacion de descuentos por sindicatos

Relacion de descuentos por salud prepagada

Informe de bancos

Reporte mensual de cesantias de los afiliados a fondo de
prestaciones econdmicas cesantias y pensiones - FONCEP

Relacion de descuentos por embargos

Planilla integral de liquidacion de aportes - pila salud, pension,
ARL. parafiscales
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HUMANO
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COMPENSACION Y
NOVEDADES
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La serie de nominas consolida todos los
registros financieros de sueldo incluyendo las
deducciones y pagos adicionales, de los
empleados que prestaron  servicios a la
entidad durante un periodo de  tiempo
determinado,  por esta razon  deben
conservarse el mismo tiempo de las historias
laborales. Una vez cumplido el tiempo de
retencion, se recomienda seleccionar una|
muestra cualitativa en funcion del volumen de|
produccion por vigencia y teniendo en cuenta
conservar en la muestra los cambios en
formas y formatos de la documentacion Con
el fin de respaldo de la informacion v
consulta de los soportes originales, se debe
realizar la migracion de los documentos a otro|
soporte aplicando lo establecido en los,
requisitos s de Digitalizacion  del
AGN, facilita la captura de mayor cantidad de|
metadatos, la consulta es mas eficiente |
accesible, sin embargo en caso de que la
entidad requiera realizar microfilmacion,
puede optar por la microfilmacion digital o
electronica, a su vez se debe garantizar que
todos los soportes (sean estos analogos.
digitales, electronicos o expedientes hibridos)
se m;mreng:m . tonserven V. preserven
integralmente v al flevar a cabo la téenica de
digitalizacion los documentos origmales no
podran ser elmunados. La documentacion
seleccionada se debera transferir al Archivo
de Bogota y demas documentacion se le debe
reahizar el proceso de eliminacion establecido
en el Instructivo terno  de  elimmacion
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