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No IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION 
Responsable de 

Archivarlo 

TIEMPO DE 
RETENCION 
EN EL AREA 

DISPOSICION Código 
Formato 

Nombre Lugar Archivo Medio de Archivo 

1 F-CGLO-001 Actas comités de 
glosas 

Nómina Físico Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

2 año Archivo Central 

2 Modulo de 
Nómina, 

Presupuesto 
y Cartera 

RECIBOS DE CAJA NOMINA FISICO AUXILIAR 
CONTABLE 

3 meses Archivo Central 

3 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

NOMINAS NOMINA FISICO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto 2) 

3 meses Archivo Central 

4 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

FORMATO 
LIQUIDACION 
HORAS EXTRAS 

NOMINA FISICO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto 2) 

3 meses Archivo Central 

5 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

PLANILLAS DE 
PAGO SEGURIDAD 
SOCIAL 

NOMINA FISICO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto 2) 

3 meses Archivo Central 

6 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

RADICACION DE 
CUENTAS 

NOMINA FISICO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

2 años Archivo central 

7 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

LIQUIDACION DE 
CESANTIAS 

NOMINA FISICO Profesional 
Universitario 

3 meses Archivo Central 

8 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 

REPORTE DE 
CARTERA 

NOMINA SISTEMA Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto ) 

5 años sistemas 
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y Cartera 
9 Modulo de 

Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

DESCUENTOS NOMINA FISICO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto 2) 

3 meses Archivo Central 

10 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

EJECUCIONES 
PPTALES 

NOMINA FISICO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

2 Años Archivo central 

11  PAZ Y SALVOS 
EPS 

NOMINA FISICO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

2 Años Archivo central 

12 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

INFORMES PARA 
ENTES DE 
CONTROL 

NOMINA FISICO, 
SISTEMATIZADO 

Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

5 Años Archivo central 

13  OFICIOS EPS 
COBRO DE 
CARTERA E 
INTERESES 

NOMINA FISICO 
SISTEMATIZADO 

Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

2 Años Archivo central 

14 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

DOCUMENTOS 
PRESUPUESTO( 
TRASLADOS, 
ADICCIONES, 
DEVOLUCIONES, 
INGRESOS, 
GASTOS) 

NOMINA FISICO, 
SISTEMATIZADO 

Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto 2) 

2 Años Archivo central 

15 Modulo de 
Nómina, 
Presupuesto 
y Cartera 

REPORTE DE 
INTERFACE 

NOMINA SISTEMATIZADO Auxiliar 
Administrativo ( 
presupuesto) 

5 Años sistemas 

16 Modulo de 
Nómina, 

NOTAS CREDITO NOMINA SISTEMATIZADO Auxiliar 
Administrativo ( 

5 Años sistemas 
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Presupuesto 
y Cartera 

presupuesto) 

 


