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UNIDAD ADMINISTRATIVA | SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Gestidon de Talento Humano y Desérrollo Humano
CODIGO TIEMPOgE DISPOSICION
SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
D S SB : AG AC CT | E |MT
300.04 002 ACTAS
010 Acta de Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo 8 X X Las Actas del Comité permiten conocer las decisiones tomadas en cada
(COPASST) sesion, por ello para la definicion de_tiempos de retencién se aplico lo
estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
»  Actas de Creacién
s Actas de Reunion GD-FO-22 Finalizado el tiempo de retencion en el archive central, la subserie se
o Listados de Asistencia GD-FO-23 conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios, segun lo establecido en la
Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracion.
Como medio tecnolbgico se aphicara la digitalizacion a fin de utilizar 1as
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente
fisico,
Esta subserie se ¢cred mediante Resolucion 0948 del 26 de diciembre de
2012 y su nombre fue modificado segin lo estipulado el Decreto 1072 de
2015 Art. 224.6.2 Paragrafo 2. '
300.04 002
014 | Acta de Reunién 8 X X Las Actas de Reunion permiten conocer las decisiones tomadas entre
las dependencias de {a Unidad, por ello para la definicion de tiempos de
e  Convocatoria retencidn se aplicd lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art.
e Acta de Reunion GD-FO-22 28285
» listado de Asistencia GD-FO-23
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Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
conservarad totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.

Como medio tecnologico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.

300.04 023

HISTORIAS LABORALES 3 77

*® & % 5 * & & o o "

Lista de chequeo documentos historias laborales TH-FO-
26

Formato de Verificacion Requisitos Minimos TH-FO-16
Formato Unico Hoja de Vida Funcian Piblica
Fotocopia Documento de Identificacion (C.C./C.EfT.1}
Fotocopia Libreta Militar

Certificados Formacion Académica

Fotocopia Tarjeta Profesional

Certificados Experiencia Laboral

Certificado Antecedentes Fiscales

Certificado Antecedentes Disciplinarios

Declaracidn Juramentada Procesos de Alimentos
Formato Unico de Declaracién de Bienes y Rentas
Formato de Afiliacion Sistema Seguridad Social
{EPS-AFP-ARL)

Certificado Afiliacion Sistema Seguridad Social
{EPS-AFP-ARL)

Formato de Informacion Bancaria para Pagos
Certificacion Bancaria

Certificado de Aptitud Ocupacional

(Examen Medico Pre-ocupacional)

Notificacion de Nombramiento

Los tiempos de retencién de esta serie documental se tendran en
cuenta a partir de la desvinculacién del funcionario.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara una
seleccion tomando como criterio cualitativo aquelios expedientes de los
funcionarios que hayan sido represenlativos para el desarrollo del
proceso misional de la Unidad, Direciores Generales, Subdirecfores
Generales, Directores Territoriales, Coordinadores de  Sede,
Coordinadores de Grupos Técnicos de Gestion Juridica Territoriales,
Coordinadores de Grupos Tecnicos de Gestidn Catastral Territoriales,
Directores de Areas Misionales, Jefes de Oficinas, Secretarios
Generales y Coordinadores de los Grupos de Trabajo.

Las Historias Laborales seleccionadas que seran objeto de conservacion
total, se microfilmaran segun lo establecido en el Decreto 2527 de 1850,
y estas imagenes se ulilizaran para fuluras consultas, evitando con ello
el deterioro del expediente original por manipufacion.

Los expedientes laborales que seran objeto de eliminacion, segun lo
establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacién de Documentos®
que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.
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»  Aceptacion de Nombramiento

+ Resolucion de Nombramiento

o Actade Posesion

s  Solicitud de Permisos

s  Solicitud de Autorizacion y Prorrogas de Nombrarniento

en provisionalidad

¢ Resoluciones Situaciones Administrativas

» Notificacidn de Resolucién

e  Evaluacion de Rendimiento Laboral

¢  Certificado de Aptitud Ocupacional

« Remision Hojas de Vida- Proceso de Meritocracia

+  Comunicaciones

s  Sentencias Judiciales

e Resolucion de Retiro o Desvinculacion

¢ Informe de Comisién ai Exterior

300.04 033 NOMINAS : 3 77 Conservar el tiempo establecido en el Archivo de Gestion y una vez

cumplido el iempo de retencidn en el Archivo Central, se seleccionaran |-

e Pianillas de Nominay Segundad Social las Néminas de los meses de Enero, Julic y Diciembre generadas

¢ Novedades durante una vigencia, debido a que las ndminas de estos meses

Horas exiras, dominicales y/o festivos TH-FO-20 representan las mayores novedades.

e Comprobante pago de némina TH-FO-19
A la seleccion se le aplicara el método de microfilmacion segin lo
establecido en el Decreto 2527 de 1930, lo que permitird que estas
imagenes se utilicen para futuras consultas, evitando con elo &l
deterioro del expediente ariginal por manipulacion.
Los expedientes de Nomina que serén objeto de eliminacion, segun lo
establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos”
que se encuentra dentro del proceso de Gestién Documental.
Esta serie se crea de acuerdo al procedimiento TH-PR-02 “Liquidacién
de Nomina® que se encuentra dentro del proceso de Gestion del Talento
Humano.
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300.04 037 PLANES
103 Plan de Bienestar e incentivos 2 8 X La subserie permite evidenciar el desarrolio de las estrategias de
bienestar implementadas por el area, por elio para la definicion de
¢ Solicitud de Evento tiempos de retencién se aplicé lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015
»  Requerimientos Art. 2.8.2.95.
o Comunicaciones
e Reporte de Actividades Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
e Plan de Bienestar Social conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
e Plan de Incentivos entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
‘o L " informativo posee valores secundarios, segin lo establecido en la
: ﬁ?gﬁﬁ%‘ze&f}i‘ozgl’;°§§£ stieo Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracién.
Como medio tecnoldgico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipufacién y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.
Se crea esta subserie segin lo establecido en el Decreto 1083 2015 Art.
2.2.22.3 Literal C.
300.04 037
111 Plan Institucional de Capacitacién (PIC) 2 8 X La subserie permite evidenciar el desarrollo de las estrategias de
capacitacion de la Unidad, por ello para la definicién de tiempos de
e Acta retencion se aplicd o estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art
e Listado de Asistencia 28295
¢ Gufa de Ubicacién e Induccion en el Puestc de Trabajo
TH-FO-01 Finalizado €l tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se
s  Evaluacion de Actividades de Talento Humana TH-FO-03 conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
e Evaluacién de Contenido y Aprendizaje TH-FO-04 entidad, ya que refleja la gestion administrativa del érea y su contenido
. Evaluacién de Apreﬂdiza]e individual Trimestral TH-FO- informativo posee valores secundarios, SegL'Jn lo estabiecido en la
05 Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracion.
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Evaluacion de Actividades de TH-Virtual TH-FO-06 Como medio tecnolégico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
Seguimiento de Actividades del PIC TH-FO-02 imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacién y velando por |a preservacion documental del expediente
fisico.
Se crea esta subserie segin lo establecido en el Decreto 1083 2015 Art.
22,223 Literal C.
300.04 052 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 2 8 X Para la definicion de los tiempos de retencién de esta serie se aplico lo
TRABAJO SG-SST estiputado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.8.5.
» Brigadas de Emergencia Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se
» Matrices de Riesgo conservard totaimente como parte de la memoria institucional de la
e . Sistema de Vigilancia Epidemiologica de Riesgo entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
Biomecanico informativo posee valores secundarios
: :Z:gg E:ibcl:)cs:)cia! Como medio tecnoldgico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
g. , imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
- . * Seguridad Industrial . manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente
‘ ; +e  Medicina Preventiva B NS LR S AR LU o fisico. -+n A,
¢ Reporte de Actividades -
+ Recomendaciones Implementacion segun Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6.
¢ Listado de Asistencia C
+» Examenes médicos ocupacionales
300.04 054 VIATICOS 1 0 Los documentos se encuentran en el Sistema de Gestion de
Documentos electrénicos del area, utiizado tanto para realizar los
s  Solicitud de Viaticos {Digital) tramites de viaticos como para conservar los documentos cargados en el
s  Solicitud de Comision Excepcional {Digital) repositorio.
Autorizacién Comisién de Servicio y Page de
Viaticos(Digital) Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivo de gestién se
o Legalizacion de Viticos (Digital) elimingré, puesto que no adquiere valores secl:undarios,'ya que es un
e informe de Comisién (Digital) expediente de apayo a la gestidn que se consolida como tipologia dentro
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»  Certificado de Permanencia (Digital) de la serie “CUENTAS FISCALES" del Grupo de Gestién Econdmica y
» Comprobantes de Gastos (Digital) Financiera. :
La subserie se borrara segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-
05 "Eliminacion de Documentos” que se encuentra dentro del proceso de
Gestion Documental el cual establece que la eliminacion se realizara de
forma segura.
CONVENCIONES:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacién Total E= Eliminaciéon - MT= Medios Tecnoldgicos S= Seleccion
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