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Cédigo:

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA mwm\,o_s-oﬁ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA
N D 1911
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO | " " . PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
111-1.0 ACTAS
111-1.0-02 De Comision de Personal 2 3 X X Documentos  testimoniales con valor
Citacion h.__mﬁoﬂno_, E__.&Moﬂ ._.m_moao Iﬂ_:._mzo“ Se
ransfiere al Archivo Central una vez
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia terminada Ia vigencia administrativa en el
FT-DIR-002 Acta N%”.__%_ %Mmommﬁ_o;. Tiene conservacion
111-10-161 |Comité Paritario de Seguridad y Salud en el . B - % oo
.ﬂ.mcmmo Documentos con valor administrativo y
itacion legal, terminado la conservacion en el
Sk : - - archivo central se conserva seleccion
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia e iy
FT-DIR-002 Acta
111-1.0-162 | De Comité de Convivencia Laboral 2 18 X X
i o Documentos con valor administrativo y
Citacion legal, terminado la conservacién en el
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia et <l
FT-DIR-002 Acta
111-1.0-163 | De Comité de emergencia 2 18 X X
e Documentos con r administrativo y
Citacion legal, terminado Ja conservacién enel ﬁ
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia el - aelecsion
FT-DIR-002 Acta | _
CONVENCIONES: N\ 0 f
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: (ELI FIRMA SECRETARIO GENERAL: e IP »\
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018" N / FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 _
M: Microfilmacién u otro ; 7 |
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO N&\ [iVARY <
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 \
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 111
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRTARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CeNtRAL | ST | E | M| S

111-18.2 |PROGRAMAS
De Bienestar social y estimulos (Calidad de vida

111-18.2-223 | laboral (_estimulos e Incentivo uesto de trabajo 2 3 X X
desvinculacién laboral
Resolucion ( copia)
GUI-GADM-003GUia para la elaboracion del Plan de mmm,__.amﬁw = _Mmﬁﬂ,mﬁﬁ%mwm X
Bienestar social laboral = - - m:o:__,a central se realizara se conserva
FT-GADM-016 Plan de Accion de Bienestar Social, seleccién sistematica.
estimulos e Incentivos.
PL-GADM-001 Plan de bienestar social laboral
FT-GADM-013 Programa de bienestar social y salud
ocupacional
111-18.2-224 | De Formacion y capacitacion 2 3 5y X

FT-GADM-003 Induccion y reinduccion de personal

: o r Documentos con valor administrativo y
FT-GADM-005 Diagnostico de necesidades de legal, terminada la conservacion en el

capacitacion archivo central se realizara se conserva
FT-GADM-008 Evaluacion de la eficacia de las seleccion sistematica.
capacitaciones A\

FT-GADM-009 Evaluacion de la capacitacion
FT-GADM-012 Plan de accion de formacion y
capacitacion

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

E: Eliminacién FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

M: Microfilmacién u otro

S: Selecciéon FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 3 de 12
OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 111
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRTARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | E | M | S
111-18.2-224 | FT-GADM-014 Plan de formacion
FT-GADM-017 Seleccion induccion, autorizacion y
seguimiento
FT-GADM-020 Trazabilidad plan institucional de
formacion y capacitacion Documentos con valor administrativo y
GUI-GADM-001 Guia induccién, reinduccion y legal; terminada la conservacion en el
acompafamiento archivo nma:.m_ se realizara se conserva
GUI-GADM-002 Guia para la elaboracion del plan SR RIS,
institucional de formacion y capacitacion
PR-GADM-004 Procedimiento formacion y
capacitacion
11-3.4 COMPENSACION SALARIAL : 4 97 X X
Nomina Documentos con valor administrativo,
legal, juridico y contable; lo produce la
Novedades oficina de Talento Humano, tramita con
Planilla Integrada de Liquidacion y pago de aportes al Tesoreria. Terminado los afios de
Sistema de Seguridad Social Integral y de Aportes conservacion en el archivo central se
parafiscales conserva seleccion sistematica
PR-GADM-003Procedimiento Liquidaciones \) / K
\ \
b X
CONVENCIONES: k/\ m . W
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENERAL:
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 - FECHA: 06 DE FEBRERO DE 20 5 J
M: Microfilmacion u otro -m Q@E ; P |
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIV y [ -~ |
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 C J
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OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 111
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | E | M | S
111-8.0 HISTORIAS 4 97 X X

111-8.0-57 Laborales

Lista de Chequeo para Seleccién y Vinculacién
de Personal.

Registro de Publicacion Hoja de Vida en
SIGEP.

Documentos con  valor  histérico,

= 5 terminada la conservacién en el archivo
mmmc._wmao .am. Evaluacion de Competencias de la centfal.se. consena salecciiin sstematica
Funcion Publica

Acto Administrativo de Nombramiento

Oficio de Comunicacion de Nombramiento

Oficio de Aceptacion de Nombramiento

CONVENCIONES: N

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: ~ FIRMA SECRETARIO GENERAL:

E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 /\ FECHA: 06 DE FEBRERO DE

M:  Microfilmacion u otro > mh\ w, /
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y >mo_.__<o\WQ\hWkV ceedd, -

FECHA. 06 DE FEBRERO DE 2018 . \
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Cadigo:
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Version 04
Pagina 5de 12

Tarjeta Profesional

Licencia de Conduccién (En los Casos gue se
Requiera)

Soporte Experiencia Laboral

Certificado antecedentes Penales

Certificado Antecedentes Fiscales Expedido por
la Contraloria General de la Republica

OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 114
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | =Y | E | M | B
Orden de Examen Médico de Admision
Acta de Posesion
Hoja de Vida (Formato Unico de la Funcion
Publica).
Documento de Identificacion.
Libreta Militar Documentos con valor histérico,

terminada la conservacion en el archivo
central se conserva seleccion sistematica

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO

FECHA. 06 DE FEBRERO DE 2018

(ose

-

i

FIRMA SECRETARIO
FECHA: 06 DE FEBRERO D
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Cadigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA MMM\./OZ_-ON._
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Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 6 de 12
OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 111
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION ceNTRAL |Y | B | ™M | &
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Expedido por la Procuraduria General de la
Nacion.
Certificado de Vigencia de la Tarjeta Profesional
Declaracion de Bienes y Rentas y Actividad
Economica Privada
Certificado de Ingresos Y Retenciones
Documentos  con valor  histérico,
Afiliacion Empresa Promotora de Salud Eps terminada la conservacion en el archivo
central se conserva seleccion sistematica
Afiliacion a Fondo de Pensiones
Afiliacion Caja de Compensacion Familiar
Afiliacion Administradora de Riesgos \
Profesionales ARP \ -
/...
Certificado de Escolaridad (En el Caso que sea ,,_/
Necesario) \
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENERAL;
E: Eliminacién FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 g \\ FECHA: 06 DE FEBRERO DE 20
M: Microfilmacion u otro N..&\km
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO/* (L4

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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Cadigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA mwm\pog-oﬁ
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Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 7 de 12
OFICINA
ANO 11
PRODUCTORA TALENTO HUM CODIGO 1
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ©F | E { M | S
Certificado de Afiliacién a Salud Propagada ( si
la tiene)
Afiliacién a Fondo de Pensiones Voluntarias
Comunicacion de Asignacion de Funciones
Acto Administrativo de Vacaciones
Acto Administrativo Comision
— = ; : Documentos con  valor  histdrico,
Acto Administrativo de Licencias terminada la conservacién en el archivo
central se conserva seleccion sistematica
Actualizaciones Carrera Administrativa
Formato de Novedades Nomina y Situaciones _
Administrativas 7
Incapacidad ,
N\
Autorizacion Disfrute de Tiempo Compensatorio. / \ \
Resolucion de Encargo | #) . & |
B |

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: J FIRMA SECRETARIO GENERAL:

E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 R FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 -
M: Microfilmacion u otro N \ i
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIV 1 h

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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Cadigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA ‘ mw.:m\yog-oﬁ
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Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 8 de 12
OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 111
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ¢T | E | M | S

Evaluacion de Desempefio

Formato de Concertacién de Objetivos de
Desemperfio

Resolucion de Aplazamiento de Vacaciones

Resolucion de Ascenso

Resolucion de Asignacion de Prima Técnica DoEiles e vabr it

= — = terminada la conservacién en el archivo
Resolucion de Comision de Estudio. central se conserva seleccién sistematica

Resolucion de Comisién y Reconocimiento de
Viaticos y Pasajes al Interior y Exterior del Pais

Resolucion de Compensatorios

Resolucion de Incorporacion

Resolucion de Insubsistencia /

CONVENCIONES: H (ﬁ
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENERALY

E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 FECHA: 06 DE FEBRERO DE 20
M: Microfilmacién u otro }
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y >_“~OI_<O &h =4 el

FECHA; 06 DE FEBRERO DE 2018 \
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Cadigo:
FT-GADM-021
Serie
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 04
Pagina 9 de 12

OFICINA

PRODUCTORA

TALENTO HUMANO

CODIGO

111

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA GENERAL

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

Resolucién de Interrupcion de Vacaciones

Sentencia Judicial

Formato Solicitud de Capacitacién Individual

Solicitud Aplazamiento de Vacaciones

Autorizacion de Comisién

Solicitud de Dias Compensatorios

Solicitud de Licencias

Solicitud de Permisos

Solicitud de Vacaciones

Libranza

Paz y Salvo de Libranza

Resolucion de Incentivos

Autorizacion para Laborar Horas Extras

Documentos con  valor histérico,
terminada la conservacion en el archivo
central se conserva seleccion sistematica

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: ” ﬁ M

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 '

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIV

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

i Qoo

FIRMA SECRETARIO GENE
FECHA: 06 DE FEBRER

\&m

2018
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Cadigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA qum\yog-oﬁ
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Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 10 de 12
OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 119
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | CT | E | M | S

Oficio de Presentacion de Renuncia

Acto Administrativo Aceptacion de Renuncia

Paz y Salvo

Acto Administrativo de Liquidacion de " ; ; hitors

< s ocumentos con vaior 1storico,
Prestaciones Sociales terminada la conservacién en el archivo
central se conserva seleccion sistematica

Resolucion de Destitucion.

Copia de examen médico periédico

Recomendaciones medicas

Copia de examen médico de retiro

CONVENCIONES: M
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

E: Eliminacién FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 /.
M:  Microfilmacion u otro
S: Seleccién FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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Cadigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA mwmbag-oﬁ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 11 de 12
OFICINA
NTO A CODI
PRODUCTORA TALENTO HUMANO GO |11
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ©T | E | M | &
111-8.0 | INFORMES
i Documentos con valor administrativo y
Llila A entes de Control 2 i X legal; de caracter informativo. Terminada
Solicitud la conservacion en el Archivo Central se
elimina.
Informe
-9 0- s Documento con valor administrativo de
b L De Gestion : m X caracter informativo, terminada la
conservacion en el archivo central se
Informe elimina.
LG = Documento con valor administrativo de
Ll i De Plan de Accion £ 2 X caracter informativo, terminada la
FT-DIR-001 Plan de Accion conservacion en el archivo central se
elimina.

CONVENCIONES: /\/O.N@[
CT: Conservacién Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: Vﬂ _ FIRMA SECRETARIO\GENERAL:

E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 / _umOI> 06 DE FEBR E 2018

M: Microfilmacion u otro \\“ \ m P

S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y >_MOI_<O§&\ O
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 12 de 12
OFICINA
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO (ilg
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL | €T | E | M | 8

111-9.1 INVENTARIOS

111-9.1-186 |De Gestion Documental 1 0 X X Los inventarios de archivos de gestion
son diligenciados anualmente por cada
dependencia, a fin de tener al dia
informacion confiable y fidedigna de los
FT-GADM-022 Inventario de Gestion documentos producidos en cumplimiento
de sus funciones identificados por series
y subseries documentales. Estos son de
conservaciéon permanente.

LOL ; Se debe conservar y  actualizar
111-9.1-187 | De Transferencia documental 1 0 X X permanentemente (CP) en gestion por se
instrumento que permite el control de los
FT-GADM-022 Inventario de transferencias expedientes transferidos anualmente al

Archivo Central mediante el FUID.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENERAL: ,,,,
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 FECHA: 06 DE FEBRERO DE' 201
M: Microfilmacion u otro &«\

S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y >NOI_<O i

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018




