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QFICINA

PBO'DUCTORA TALENTO HUMAE!Q CODIGO 111

UMMCACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARGHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | CT | B | M 1S

111-1.0 |ACTAS

111-1.0-02 De Comisién de Personal 2 3 X X Documentos testimoniales con valor
histérico; produce Talento Humano; Se

Citacién transfiere al Archivo Central una vez
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia terminada la vigencia administrativa en el
archivo de Gestién. Tiene conservacion
FT-DIR-002 Acta permanente.
111-1.0-161 Comltg Paritario de Seguridad y Salud en el 2 18 X X
Trabajo
Citacion

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia
FT-DIR-002 Acta
FT-DSG-023 Acuerdo de confidencialidad de Documentos con valor administrativo y

informacion legal, terminado la conservacién en el
FT-DSG-058 Acta de apertura de elecciones archivo central se. conserva seleccion

sistematica.
FT-DSG-059 Acta de cierre de elecciones
FT-DSG-060 Acta de constitucién de los comités

FT-DSG-061 Acta de resultados de elecciones
FT-DSG-063 Formato para eleccionhes

CONVENCIONES: \ Q
CT: Ceaservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENERAL
E: Eliminacion FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

M: Microfilmacion u otro /ZQ
S: Seleccién FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO ﬂ &1e \
FECHA_19 DE ABR:t DE 2018
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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
111-1.0-162 | De Comité de Convivencia Laboral 2 18 X X

Citacion
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia
FT-DIR-002 Acta

PR-DSG-011 Procedimiento de comité de
convivencia laboral
FT-DSG-022 Formato para interponer quejas

Documentos con valor administrativo y

por acoso laboral legal, terminado la conservacion en el
FT-DSG-023 Acuerdo de confidencialidad de archivo central se conserva seleccion
informacion. sistematica.

FT-DSG-058 Acta de apertura de elecciones
FT-DSG-059 Acta de cierre de elecciones
FT-DSG-060 Acta de constitucidon de los comités

FT-DSG-061 Acta de resultados de elecciones
FT-DSG-063 Formato para elecciones

[\ L\
|\ \

CONVENCIONES: ji

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENERAL: \ % \ % \

E: Eliminacién FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 FECHA. 19 DE ABRIL DE 201 \\j\j\j\)\/
. H 1A /

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccién FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO d/
FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018
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OFICINA
1
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CODIGO 11
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO S PROCEDIMIENTOS
GESTION centraL | T | B | M
111-1.0-163 | De Comité de emergencia 2 18 X X
Citacién
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia
FT-DSG-024 Inspeccién de botiquin
FT-DSG-026 Reporte final de emergencia
FT-DSG-027 Lista de verificacion telefonica para
amenazas terroristas
FT-DSG-028 Formato de evaluacién para Documentos con valor administrativo y
simulacros de evacuacion legal, terminado la conservacion en el
FT-DDSG-029 Formato de evaluacion para la archivo central se. conserva seleccion
brigada de simulacros '
FT-DSG-030 Lista de chequeo para la
actualizacion del plan de emergencias
FT-DSG-031 Registro de inforamcion de
afectado emergencia
FT-DSG-032 Formato de inforamcion de
trabajadores de la D.T.B.
'FT-DSG-033 Hoja de brigadistas _. .. (\
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENE
E: Eliminacién FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 FECHA 19 DE ABRIL DE 2018
M:  Micrefilmacion u otro J(
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO CQU

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA
TALENTO HUMAN
PRODUCTORA 0 o 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
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 seleccion sistematica
PR-GADM-003Procedimiento Liquidaciones

FECHA:_ 19 DE ABRIL DE 2018

CONVENCIONES: &i

CT: Conservacién Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: <] FIRMA SECRETARIO GENE \\
E: Eliminacién FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 FEC DE ABRIL DE 201 \/\J

M: Microfilmacién u otro ‘
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIV/O /d G1dgns
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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

111-8.0

HISTORIAS

4

97

X X

111-8.0-57

Laborales

Lista de Chequeo para Seleccion y Vinculacion
de Personal.

Registro de
SIGEP.

Publicacion Hoja de Vida en

Documentos con  valor  histérico,

Resultado de Evaluacion de Competencias de la
Funcion Publica

terminada la conservacion en el archivo
central se conserva seleccion sistematica

Acto Administrativo de Nombramiento

Oficio de Comunicacién de Nombramiento

Oficio de Aceptacion de Nombramiento

2

Orden de Examen Médico de Admision

Acta de Posesidn

7
0

|t
s
L —1

CONVENCIONES:

CT: Conservaciéon Total

E: Eliminacién

M: Micrefilmacién u otro

S: Seleccion

N
A\
,_,\/V
FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: _} y

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

FECHA; 19 DE ABRIL DE 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO . C&Z—C/"g' \

FIRMA SECRETARIO GENE

FECHA: 19 DE ABRIL DE 201 UAZ

ausef/

—
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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
GESTION CENTRAL | T | E | M | S
Hoja de Vida (Formato Unico de la Funcién
Publica).
Documento de Identificacion.
Libreta Militar
Tarjeta Profesional PROCEDIMIENTOS
Licencia de Conduccion (En los Casos que se
Requiera)
Soporte Experiencia Laboral
Certificado antecedentes Penales
Certificado Antecedentes Fiscales Expedido por
la Contraloria General de la Republica
(
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: _}-— ) FIRMA SECRETARIO GENE Y \ \
E: Eliminacién FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 // FECHA: 39 DE ABRIL DE 201 \ ST
M:  Microfilmacion u otro gl " o /)
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO/™ €% ohg Gy

FECHA. 19 DE ABRIL DE 2018
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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 | B | M | S

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
Econémica 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

Afiliacién 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: TN FIRMA SECRETARIO GENE
E: Eliminacion FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 ! FECHA: 19 DE ABRIL DE 201
M:  Microfilmacién u otro . ,K] )

S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIV cars

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018
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QFICINA
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 | CT | E | M | 8

Certificado de Afiliacion a Salud Propagada ( si
la tiene)

Afiliacién a Fondo de Pensiones Voluntarias

Comunicacidn de Asignacion de Funciones

Acto Administrativo de Vacaciones

Acto Administrativo Comision

— T - n Documentos  con  valor  histdrico,
Acto Administrativo de Licencias terminada la conservacion en el archivo

central se conserva seleccion sistematica

Actualizaciones Carrera Administrativa

Formato de Novedades Nomina y Situaciones
Administrativas

Incapacidad

Autorizacién Disfrute de Tiempo Compensatorio.

Resolucién de Encargo

N ™\
CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: ~— FIRMA SECRETARIO GENE : \ \ N % h
E: Eliminacién FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 T >£ FECHA~19 DE ABRIL DE 201 W
M:  Microfilmacién u otro ;
S: Seleccién FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIV077< - "-9 AR ol
/

FECHA; 19 DE ABRIL DE 2018 /




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Caodigo:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 04
Pagina 9 de 18

OFICINA
DIGO 111
PRODUCTORA TALENTO HUMANO CcO
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO M PROCEDIMIENTOS
GESTION centrRaL | ©T | E S
Evaluaciéon de Desempefio
Formato de Concertacién de Objetivos de
Desempefio
Resolucién de Aplazamiento de Vacaciones
Resolucion de Ascenso
Resolucion de Asignacion de Prima Técnica Documentos con  valor histérico,
- — - terminada la conservacion en el archivo
Resoluciéon de Comision de Estudio. central se conserva seleccion sistematica
Resoluciéon de Comisién y Reconocimiento de
Vidticos y Pasajes al Interior y Exterior del Pais
Resoluciéon de Compensatorios
Resolucién de Incorporacién
Resolucién de Insubsistencia [\
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENE!
E: Eliminacién FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 - \ 7 ’) FECHA: 49 DE ABRIL DE 20
M: Microfilmacion u otro Zg,&ri(( rg ¢ )
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO/ /

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018
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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 | CT | E | M 'S

Resolucién de Interrupcion de Vacaciones

Sentencia Judicial

Formato Solicitud de Capacitacion Individual

Solicitud Aplazamiento de Vacaciones

Autorizacién de Comision

Solicitud de Dias Compensatorios

— - - Documentos  con  valor histérico,
Salicitud de Licencias terminada la conservacion en el archivo
central se conserva seleccion sistematica

Solicitud de Permisos

Solicitud de Vacaciones

Libranza

Pazy Salvo de Libranza

Resolucién de Incentivos

Autorizacién para Laborar Horas Extras K\ &

CONVENCIONES: A\ \\\

CT: Conservacién Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FlRMA SECRETARIO GENERRL \

E: Eliminacion FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 7 \ , \ HA: 49 DE ABRIL DE 201 [
M: Microfilmacion u otro b D S /

S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO /7 <¢éd & "I

FECHA_19 DE ABRIL DE 2018
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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 | 8
Oficio de Presentacion de Renuncia
Acto Administrativo Aceptaciéon de Renuncia
Paz y Salvo
Acto Administrativo de Liquidacion de 5 hos  con | histérico
. . ocumento! CH valor 1CO,
Prestaciones Sociales terminada la conservacion en el archivo
— — central se conserva seleccion sistematica
Resolucién de Destitucion.
Copia de examen médico periédico
Recomendaciones medicas
Copia de examen médico de retiro
CONVENCIONES: I _/&j\
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GEN

E: Eliminacion
M: Microfilmacion u otro
S: Seleccion

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

FECHA; 19 DE ABRIL DE 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO/ﬁd ahy
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Cadigo:
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Serie
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Versién 04
Pagina 12de 18

OFICINA
TALENTO HUMANO CODIGO 111
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | B | M| S
111-9.0 | INFORMES
00 Documentos con valor administrativo y
111-9.0-62 A entes de Control 2 6 X legal; de caracter informativo. Terminada
Solicitud la conservacion en el Archivo Central se
elimina.
Informe
-9 0- L Documento con valor administrativo de
111-9.0-64 De Gestion 2 2 X caracter informativo, terminada Ila
conservacion en el archivo central se
Informe elimina.
0 0- . Documento con valor administrativo de
111-9.0-65 De Plan de Accién 2 2 X cardcter informativo, terminada la
FT-DIR-001 Plan de Accién conservacion en el archivo central se
elimina.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacidn u otro

S: Seleccién

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 /

N

FE

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO/g Lan
FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

FIRMA SECRETARIO GENE

JQ DE ABRIL DE 20
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Serie
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OFICINA
TALENTO HUMANO CODIGO 111
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | B | M |8
111-9.1 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-GADM-022 Inventario de Gestién documentos producidos en cumplimiento
de sus funciones identificados por series
y subseries documentales. Estos son de
conservacion permanente.
01. - Se debe conservar y actualizar
111-9.1-187 | De Transferencia documental 1 0 X X permanentemente (CP) en gestion por se
instrumentd 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

E: Eliminacion

M: Microfilmacioén u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

FECHA:_19 DE ABRIL DE 2018

F

,
FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO /77 5%;(&/31? 2&& f

IRMA SECRETARIO GENE
FECHA: 19 DE ABRIL DE 201
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | E | M | S

111-18.1 PLANES

11-18.1-226 | De Gestion de seguridad y salud en el trabajo 2 20 X X
Plan de trabajo

VP-RE-ESGSST-04 Evaluacion del sistema de Gestion

Manual de politicas de regulacién y seguridad vial

Acta del comité de seguridad vial ( Res.031-2018)

FT-GADM-010 Formato de capacitaciones

- : Documentos con valor
FT-DSG-055 Inventario de Stock de EPP de criminalistica

FT-DSG-056 Consentmionto informad g administrativo, legal e
- - onsentimiento Informado para prueba de . .
alcoholemia glos:znco. Decreto 1072 de

FT-DSG-018 Formato de incidentes y accidentes de trabajo

FT-DSG-019 Formato para informe de incidentes de trabajo

FT-DSG-020 Formato para informe de accidentes de trabajo

FT-DSG-034 Matriz de peligros y riesgos

FT-DSG-035.Inspeccion de extintores
FT-DSG-039 Formato de entrega de EPP

-

A

CONVENCIONES: N

CT: Conservacién Total FIRVMA JEFE DE DEPENDENCIA: i FIRMA SECRETARIO GE : \ \ o
E: Eliminacién FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 5 N FECHA~19 DE ABRIL DE {01 VAV (

M: Microfilmacion u otro N

S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO'Aﬁ Seldafr \¢ C

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018
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OFICINA

PRODUCTORA

TALENTO HUMANO CODIGO

111

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA GENERAL

CODIGO

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL | T | B | M S

PROCEDIMIENTOS

FT-DSG-040 Analisis de vulnerabilidad

FT-DSG-041 Matriz recomendaciones individuales

FT-DSG-043 Formato permisos trabajo en alturas

FT-DSG-044 Formato inspeccion de equipos de alturas

FT-DSG-048 Componente de SSGT para eleccion de
contratacion

FT-DSG-049 Formato profesiograma SSGT

PR-DSG-006 Reporte de investigacion de enfermedades
labores , incidentes y accidentes de trabajo

PR-DSG-009 Procedimiento de inspecciones planeadas

PR-DSG-010 Procedimiento de identificacion y actualizacion
de requisitos legales de SST

PR-DSG-012 Procedimiento control y manejo seguro de
productos quimicos

111-18.1-227

Plan estrategico de seguridad vial de la D.T.B. 2 20 X X

FT-DSG-021 Matriz de requerimientos legales

FT-DSG-025 Inspeccion de seguridad

2015

FT-DSG-036 Encuesta de seguridad del trabajador

FT-DSG-056 Consentimiento informado para prueba de

Documentos con valor
administrativo, legal e
historico. Decreto 1072 de

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

alcoholemia
FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: \\l\

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 h ! 1 O
I/
FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO A &4 ¢ 1o X

FECHA_19 DE ABRIL DE 2018

FIRMA SECRETARIO GENERAL
A/Q DE ABRIL DE 2018
v

-
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OFICINA
TALENTO HUMANO ODIGO 111
PRODUCTORA c
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRTARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | B | M | S
111-18.2 | PROGRAMAS
De Bienestar social y estimulos (Calidad de vida
111-18.2-223 | laboral ( estimulos e Incentivo, puesto de trabajo 2 3 X X
desvinculacion laboral))
Resolucion ( copia) o
GUI-GADM-003Gia para la elaboracién del Plan de :Zg‘;‘l’_mti'::g; a‘;‘:}" I;’agn:gr’\‘:;‘;'%t;atg’: eyl
Bienestar social laboral — - - archi’vo central se realizara seleccion
FT-GADM-016 Plan de Accion de Bienestar Social, sistemética de los procesos relevantes.
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 X X
FT-GADM-003 Induccién y reinduccion de personal o
- —— - Documentos con valor administrativo y
FT-GADM-005 Diagnostico de necesidades de legal: terminado la conservacién en el
capacitacion archivo central se realizara seleccion
FT-GADM-008 Evaluacion de la eficacia de las sistematitde los procesos relevantes
capacitaciones (\
CONVENCIONES: \

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

M. Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO“,:
FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

\
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OFICINA

PRODUCTORA

TALENTO HUMANO

CODIGO

111

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SECRTARIA GENERAL

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E M S

PROCEDIMIENTOS

111-18.2-224

De Formacion y capacitacion

2

3

X X

FT-GADM-003 induccion y reinduccion de personal

FT-GADM-005 Diagnostico de necesidades de
capacitacion

FT-GADM-008 Evaluaciéon de la eficacia de las
capacitaciones

FT-GADM-009 Evaluacién de capacitacion

Documentos con valor administrativo y
legal; terminado la conservacion en el
archivo central se realizara seleccién
sistematica de los procesos relevantes

FT-GADM-012 Plan de accién de formacion y
capacitacion

FT-GADM-014 Plan de formacion

FT-GADM-017 Seleccion induccion, autorizacion y
seguimiento

FT-GADM-020 Trazabilidad plan institucional de
formacion y capacitacion

GUI-GADM-001 Guia induccidn, reinduccion y
acompafiamiento

GUI-GADM-002 Guia para la elaboracion del plan
institucional de formacidn y capacitacion

-

PR-GADM-004 Procedimiento formacion y
capacitacion \

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y AR

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018

N/
XHIVO' d&zﬁ//\?

|

20

FIRMA SECRETARIO GEN
19 DE ABRIL DE 2

FEC!
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Cadigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA g;gADM'Om
114-18.2-128
Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 18de 18
OFICINA
TALENTO HUMANO CODIG 111
PRODUCTORA 0 o
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRTARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ¢V | E | M | S
111-18.2-225 | De medicina preventiva y del trabajo 2 20 X X
FT-DSG-057 Formato control de primeros auxilios Documentos con valor
FT-DSG-037 Sintomas de desorden administrativo, legal e
muscoesqueletico _ historico. Decreto 1072 de
PR-DSG-007 Procedimiento para conformacion del 2015
COPASS
\ A
CONVENCIONES: & \
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENE Kk,
E: Eliminacion FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018 l / FECHA: 19 DE ABRILDE 2018 ~ \ [
M: Microfilmacion u otro PR y
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO fSertilans  Clotgfele

FECHA: 19 DE ABRIL DE 2018
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