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PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 111
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T [ E | M | 8
111-1.0 ACTAS
111-1.0-02 De Comision de Personal 2 3 X X Documentos  testimoniales con  valor
—s histérico; produce Talentoe Humano; Se
Citacion transfiere al Archivo Central una vez
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia terminada la vigencia administrativa en el
archivo de Gestion. Tiene conservacion
FT-DIR-002 Acta permanente.
111-1.0-161 Ooa_ﬁ. Paritario de Seguridad y Salud en el 2 18 X X e
Trabajo Documentos con valar administrativo y
Citacion legal, terminado la conservacion en el
T - - archivo central se conserva seleccion
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia sistemética,
FT-DIR-002 Acta
111-1.0-162 | De Comité de Convivencia Laboral 2 18 X X
= Documentos con valor administrativo y
Citacién legal, terminado la conservacion en el
¥ : - archivo central se conserva seleccién
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia sisteméiica.
FT-DIR-002 Acta
111-1.0-163 | De Comité de emergencia 2 18 X X
e Documentos con valor administrativo y
Citacién legal, terminado la conservacian en el
o i i i archivo central se conserva seleccion
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia shilernética.
FT-DIR-002 Acta
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OFICINA
ENT O 1GO i
PRODUCTORA TAL O HUMAN COD
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRTARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | E | M | s
111-2.0 BIENESTAR SOCIAL
Calidad de vida natural ( Incentivo, puesto de trabajo,
112022 | jesvinculacién laboral) 2 8 x | X
Resolucién ( copia)
GU-THUM-003Gtlia para la elaboracién del Plan de Documentos con valor administrativo y
Bienestar social laboral legal; terminada la conservacién en el
FT-THUM-013Programa de Bienestar Social Laboral archivo central se realizard se conserva
y Salud Ocupacional seleccion sistematica.
FT-THUM-024 Plan de Accién de Bienestar Social,
estimulos e Incentivos.
Informe de desvinculacién laboral
7 Proteccién y servicio social ( Recreacion y educacion
111-2.0-23 formal) 2 3 X ¥
Circular de convocatoria
; Document | inistrativ
FT-DIR-025Planilla control de asistencia _ S e e
FT-THUM-013Programa de Bienestar Social Laboral archivo central se realizara se conserva
y Salud Ocupacional seleccion sistematica.
Informe
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GESTION CENRAL | €T | E [ M | S
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 Liquidacién 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 seleccidn sistematica

PR-THUM-003Procedimiento Liquidaciones
111-8.0 HISTORIAS

111-8.0-57 Laborales 4 97 X X

Resolucién de nombramiento

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Formato hoja de vida de la Funcion Publica y hoja de
vida que presenta el funcionario LA

: - _ - Docume I
Documentos soporte, libreta militar y licencias de B:.._m:muﬂc_w S_M,Mhzmn_ﬁm:cwz mq_ww%._u.wm

conduccion i o= central se conserva seleccion sistematica
Documentos soporte de estudio y capacitacion

Certificaciones de experiencia laboral
Certificado Judicial

Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria,
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Certificado de responsabilidades fiscales de la
Contraloria
Declaracion de Bienes y Rentas de la DAFP

Formato pasivo pensional

Examen medico

Afiliacion a Salud (EPS)

Afiliacion a Pensién

Afiliacién a Cesantias

Afiliacion a Riesgos Profesionales (ARP)

Afiliacién a Caja de Compensacion familiar
(CAJASAN)
Prestaciones, entre otros.

Documentos con  valor  historico,
terminada la conservacion en el archivo
central se conserva seleccién sistematica

Comunicacién de traslado
Resolucion ( Acto Administrativo)
Evaluacion del Desempefio Laboral.

Llamados de atencion

Permisos para ausentarse en horas laborales
(formato codigo)
FT-THUM-004Paz y salvo
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CeNTRAL | CT | E | M | S
111-8.0-58 | De Salud Ocupacional 4 97 X X
Copia del examen de ingreso
Copia del examen de retiro
Evaluaciones médicas ocupacionales
Conceptos médicos prescripciones médicas del
qu_n.ujm:c Documentos con  valor  histdrico,
Epicrisis terminada la conservacion en el archivo
Certificacion de aptitud médica central se conserva seleccion sistematica
Reporte accidente de trabajo
Investigacién accidente de trabajo
Calificacién accidente de trabajo y enfermedades
profesionales
Analisis puesto de trabajo profesional
111-9.0 | INFORMES
i Documentos con valor administrativo y
111:9:0:62 A entes de Control 2 o X legal; de caracter informativo. Terminada
Solicitud la conservacion en el Archivo Central se
elimina.
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PRODUCTORA TALENTO HUMANQO CcOoD 111
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOQS
GESTION CentraL | €T | E | M | 8
-90-64 s 2 2 Documento con valor administrativo de
LG e De Gestion = caracler informativo, terminada la
conservacion en el archivo central se
Informe . elimina,
-9 - - 2 2 Documerito con valor administrativo de
g oes De Plan de Accion i caracter informativo, terminada I3
FT-DIR-001 Plan de Accien conservacion en el archivo central se

elimina.

111-8.1 INVENTARIOS
111-9.1-186 | De Gestién 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-GDOC-003 Inventario de Gestién documentos producidos en cumplimiento
de sus funciones identificados por series
y subseries documentales. Estos son de
conservacion permanente.
0 Se debe conservar y  actualizar
permanentemente (CP) en gestion por se
instrumento que permite el contral de los
FT-GDOC-003 Inventario de transferencias expedientes transferidos anualmente al
Archivo Central mediante el FUID.

111-9.1-187 | De Transferencia documental 3
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PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIG 111
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION ceprrea |1 | B MOgeS
111-18.1 | PLANES
111-18.1-190 | pjan Institucional de Formacion y Capacitacion 3 5 X X
FT-THUM-003Induccion y reinduccién de personal
FT-THUM-005Diagnostico de necesidades de
capacitacion
FT-THUM-008Evaluacion de eficacia de las
capacitaciones Documentos. con valor administrativo,
T ] legal y juridico que evidencia la gestion
FT-THUM-009Evaluacion de capacitacion de formaciéon y capacitacion de la
FT-THUM-010Listado de asistencia a capacitaciones Mmﬂmﬂw__nmwm conserva.  seleceiin
PR-THUM-004Procedimiento Formacién y i
Capacitacion
GU-THUM-001Guia  induccién, reinducciéon vy
desvinculacion
GU-THUM-002Guia para elaboracién del Plan
institucional de formacién y capacitacién
. Ny : ; Documentos con valor administrativo,
111-18.1-181 | De Emergencia y evacuacion 5 5 X X il y Jurklico 666 avIGenCIA la. geskion
Informe de diagnostico, de formacién y capacitacion de la
entidad, se conserva  seleccion
Formato de POSITIVA sistematica.
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROGEDIMIENTOS
GESTION CeNtRaL | €T | E | M [ S
111-20.1 REPORTES
111-20.1-201 | De Accidentes Laborales 2 18 X X | Documentos con valor administrativo y
Al s
Formato de incidente o accidente de trabajo _%m___nﬂ_,raﬁmﬁﬁma_ mw ﬁmﬂﬂwn_ﬂaﬂﬂh
Reporte de accidente sistematica para su conservacion,
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