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CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SE SB SERIE Subserie documental Tipo documental P EL AG AC S CcT MT
Convocatoria a comité P Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva
Actas de Comité de Convivencia totalmente por ser fuente para la investigacion del desarrollo
ACTAS ité i i P 2 3 CcT MT
Laboral - COCOL Acta de comité de convivencia institucional. Una vez transferidos al archivo central se debe
Lista de asistencia P digitalizar.
Convocatoria a eleccion comité P
Lista de elegibles P
Acto administrativo de representantes por P
parte de la direccién
Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva
Actas de Comite Paritario de Acto administrativo d f ion del totalﬁwente or seffuente ara la investigacion del desarrollo
ACTAS Seguridad y Salud en el Trabajo N o.al ministrativo de conformacion de P 2 18 CcT MT R P P . g
comité institucional. Una vez transferidos al archivo central se debe
COPASST -
digitalizar.
Convocatoria a comité P
Acta de Comité Paritario de Salud P
Lista de asistencia P
Acta P Cumplido los tiempo de retencién se selecciona una muestra
ACTAS Actaf t':ie Re‘umones 2 3 s MT cualltatlva.ql{e represente las modlﬁ?auones sngmﬁcatnvos en
Administrativas los procedimientos. Una vez transferidos al archivo central se
Lista de Asistencia P debe digitalizar.
. . Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores
CIRCULARES Circulares Internas Circular interna P 2 3 R P . X ,p ye
primarios, se eliminan.
Hoja de control P
Acto administrativo de nombramiento o P
contrato de trabajo
Documento de identidad P
Libreta militar P
Hoja de vida (Formato Unico Funcién P
Publica)
Soportes documentales de estudio y
experiencia que acredien los requisitos del P
cargo
. o Cumplido los tiempos de retencidon documental, se seleccionan
Certificado de antecedentes disciplinarios P L .
todas las Historias laborales de los maximos responsables de la
Certificado de antecedentes judiciales P direccion (Gerentes, Subgerentes, Directores, Jefes de Oficinas,
Certificado de antecedentes fiscales P secretarios generales).
Certificado de medidas correctivas P
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HISTORIAS Historias Laborales Declaracion de bienes y renta 80 MT Ademas, seleccionar el 5% de las Historias laborales de
RUT funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (Profesional
. o , Especializado, Profesional Universitario, Tecnico administrativo,
Certificado de afiliaciones (EPS, Pension, auxiliar).
Cesantias, caja de compensacion, etc.)
. . Una vez transferidos al archivo central se debe digitalizar.
Actos administrativos que sefialen la
situacion administrativa del funcionario
(vacaciones, licencias, comisione)
Actos administrativos de retiro o
desvinculacion del servidor de la entidad,
donde conste las razones de este (supresion
del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion
del contrato, etc.)
Cumplido los tiempos de retencion la serie de conserva
Solicitud de Informacién totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
INFORMES Informes a -EI-'Itida.dES de 8 cr MT funciones y procedim_ientz.)s de la entidad, a_signacién de
Control y Vigilancia responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
Informe decisiones. Una vez transferidos al archivo central se debe
digitalizar.
Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva
Solicitud de informe EL totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
funciones y procedimientos de la entidad, asignacién de
INFORMES Informes de Gestién 8 cT MT responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones. Una vez transferidos al archivo central se debe
Informe EL digitalizar.
Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva
totalmente por contener informacién el desarrollo de funciones
MANUALES Manual de Cargos Manual EL 3 cT MT y procedimientos de la entidad y asignacion de
responsabilidades. Una vez transferidos al archivo central se
debe digitalizar.
Novedades de némina EL
Noémina EL Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores
NOMINA Relacién de descuentos de salud, pensién, £ 80 primarios, se eliminan puesto que pierde valores
parafiscales administrativos, legales y no tiene valores historicos.
Comunicaciones oficiales EL
Plan Anual de Vacantes EL Cumplido los tiempos de retenciérT la serie se conserva A
totalmente por contener informacién el desarrollo de funciones
PLANES Y PROGRAMAS Planes Anuales de Vacantes 3 CcT MT y procedimientos de la entidad y asignacion de
Acto administrativo por el cual se adopta el . responsabilidades. Una vez transferidos al archivo central se
plan debe digitalizar.
Formato de identificacién de la necesidad EL Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva
PLANES Y PROGRAMAS Plan de Bienestar Social Cronogra.ma de actividades EL 3 oT MT Fotélmgnte por ser fuente par? la investigacio’n del desarrollo
Plan de bienestar EL institucional. Una vez transferidos al archivo central se debe
Acta de aprobacion EL digitalizar.
Informe de satisfaccién EL
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Diagnostico de las necesidades de EL
aprendizaje
o e e Plan de capacitacion e induccion EL futmlplldotlos tlemp(fns de; retenc:or} la segle s:el cc;nsle;'va |
PLANES Y PROGRAMAS an Eu apacitacion e 2 3 cr MT Ao émgn e por ser fuente par? a inves |§acnon el desarrollo
Induccién » . o, institucional. Una vez transferidos al archivo central se debe
Acto administrativo de adopcién EL digitalizar.
Actas del plan instituacional de capacitacion EL
Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva
REGLAMENTO INTERNO DE totalmente por ser fuente para la investigacion del desarrollo
TRABAJO Reglamento interno de trabajo P EL 2 8 cT MT institucional. Una vez transferidos al archivo central se debe
digitalizar.
Plan de seguridad y salud en el trabajo EL
; et
SEGURIDAD Y SALUD EN EL ) _ 2 18 cT My [oraimentep parz &
TRABAIO Programa de salud y seguridad en el trabajo EL institucional. Una vez transferidos al archivo central se debe
digitalizar.
Procedimientos EL
Formatos EL
CONVENCIONES
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. E: Eliminacio
DEP: Dependencia SERIE DOCUMENTAL: MAYUSCULA SOSTENIDA ‘ g minacion
. . . - P: Papel AG: Archivo Gestion S: Seleccion e . .
SE: Serie Documental Subserie documental: Mayuscula inicial . R L. Procedimiento para la dispocién final.
) . L, El: Electronico AC: Archivo Central CT: Conservacion total
SB: Subserie Documental tipo documental: mindscula ) .
MT: Medio Tecnologico
Firmas Responsables: Fecha:
(Original firmado) (Original firmado) (Original fechado)
Jefe Oficina Productora Coordinador Grupo de Gestién Documental
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