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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 - GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 1400 — TALENTO HUMANO

- DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F E lcTl E IMDl s
GESTION | CENTRAL
1400-10 ACTAS
1400-10-15 ACTAS DE COMITE DE CALAMIDAD 2 18 X X Aplicar proceso técnico de digitalizacion como
- Acta X respaldo y conservar totalmente en soporte
- Listado de asistencia X original en archivo histérico como testimonio y
memoria institucional. Directiva de Gerencia No.
05 de 2008. Circular externa AGN No 003 de
2015 (Conservacion total) Numeral 5.
1400-10-35 ACTAS DE COMITE DE EDUCACION 2 18 X X Aplicar proceso técnico de digitalizacién como
- Acta X respaldo y conservar totalmente en soporte
- Listado de asistencia X original en archivo histérico como testimonio y
memoria institucional. Directiva de Gerencia No.
114 de 2018. Circular externa AGN No 003 de
2015 (Conservacion total) Numeral 5.
1400-10-50 ACTAS DE COMITE DE VIVIENDA 2 18 X X Aplicar proceso técnico de digitalizacion como
- Acta X respaldo y conservar totalmente en soporte
- Listado de asistencia X original en archivo histérico como testimonio y
memoria institucional. Directiva de Gerencia No.
06 de 2015. Circular externa AGN No 003 de
2015 (Conservacion total) Numeral 5.
1400-10-60 ACTAS DE COMITE PARITARIO DE 2 18 X X Aplicar proceso técnico de digitalizacion como
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO respaldo y conservar totalmente en soporte
-Acta X original en archivo histérico como testimonio y
-Listado de asistencia X memoria institucional. Directiva de gerencia No.
038-2018. Circular externa AGN No 003 de 2015
(Conservacion total) Numeral 5.
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

SOPORTE

F: Fisico

E: Electrénico

FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:

FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION FINAL

SOPORTE

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

F | E |CT| E|MD| S

PROCEDIMIENTO

1400-55

CONTRATOS

1400-55-05

CONTRATOS DE APRENDIZAJE

- Hoja de vida

- Afiliacion al sistema de seguridad social
- Carta de fechas

- Contrato

- Incapacidad

- Terminacién de practica

X X X X X X

2 18 X

Seleccionar una muestra cuantitativa del 5% de
los contratos de aprendizaje de la Corporacion.
Circular externa AGN No 003 de 2015
(Conservacion total) Numeral 5.

1400-120

HISTORIAS CLINICAS

- Historia clinica ocupacional

- Examen ocupacional periddico

- Resultado de examen paraclinico

- Resumen de historia clinica externa

- Formato de consentimiento informado
para exdmenes ocupacionales

- Examen ocupacional de retiro

X X X X X X X

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion
documental, no posee valores secundarios.
Resolucion 839 de 2017.

1400-125

HISTORIAS LABORALES
-Contrato

-Carta de nombramiento
-Confirmacion en el cargo

-Carta de funciones

-Fotocopia de cédula de ciudadania
-Fotocopia de tarjeta profesional
-Hoja de vida

-Recomendacion personal

- Certificaciones académicas

X X X X X X X X X

Seleccionar una muestra cualitativa de las
historias laborales de cada cargo directivo de la
Corporacion. Circular 004 de 2003, Circular 012
de 2004.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

SOPORTE

F: Fisico

E: Electrénico

FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:

FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CODIGO DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

F E |CT| E

MD

PROCEDIMIENTO

- Certificaciones laborales

-Certificado de antecedentes penales
(judiciales)

-Certificado de antecedentes fiscales
(Contraloria)

-Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria)

-Verificacion de referencias

-Certificado de aptitud laboral (Examen
médico de ingreso)

-Evaluacion, seleccion y pruebas

- Afiliacion al sistema de salud

- Afiliacion al seguro médico voluntario

- Afiliacion a fondo de pensiones

- Afiliacion a caja de compensacion

-Registro civil de nacimiento

-Registro civil de matrimonio

- Afiliacion a seguro de vida

-Solicitud de subsidio familiar

- Certificado de induccion

-Certificado de ingresos y retenciones

-Aumento de salarios

-Comunicacion de traslados

-Comunicacion de ascenso

-Embargos

-Asignacion de prima de antigiiedad

x

X X X X X X X X X X X X X X X X X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

SOPORTE

F: Fisico

E: Electrénico

FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:

FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

F E

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

-Solicitud de vacaciones
-Aprobacion de vacaciones
-Liquidacion de vacaciones
-Solicitud de licencia no remunerada
-Aprobacion de licencia no remunerada
-Solicitud de permiso remunerado
-Aprobacion de permiso remunerado
-Citacion a descargos

-Descargos

-Sancién

-Fotocopia de incapacidad

-Registro de defuncion

-Solicitud de cesantias con soportes
-Aprobacion de cesantias
-Renuncia

-Aceptacion de renuncia

-Concepto médico de egreso

X X X X X X X X X X X X X X X X X

1400-130

INFORMES

1400-130-05

INFORMES A ENTES DE CONTROL
- Solicitud
- Informe

x

Conservar totalmente en soporte original en
archivo histérico como testimonio y memoria
institucional.

1400-170

NOMINAS

-Némina detallada
-Novedades de némina
-Noémina adicional

x

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencion
documental, no posee valores secundarios.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

SOPORTE

F: Fisico

E: Electrénico

FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:

FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | & | B |CT

E |MD

PROCEDIMIENTO

1400-190

PLANES

1400-190-15

PLANES DE CAPACITACION
-Plan
-Listado de asistencia

Conservar totalmente en soporte original en
archivo histérico como testimonio y memoria
institucional.

1400-205

PROCESOS DISCIPLINARIOS
LABORALES

- Queja disciplinaria

- Decisién que ordena ampliar la queja
- Decision inhibitoria / Auto de apertura
indagacion preliminar

- Decisiéon de Apertura de investigacion
disciplinaria/auto de archivo / Cierre de
investigacion disciplinaria

- Decision de pliego de cargos

- Decisién de pruebas

- Decisién de alegatos de conclusion

- Fallo disciplinario

- Notificacion

- Traslado de procuraduria general de la
Nacion

- Recursos

- Fallo de segunda instancia

X X X X X X

X X

Una vez cumplido el tiempo de retencion
documental, se seleccionan los expedientes de
procesos que hayan resultado en fallo
disciplinario, como evidencia de la gestion y
memoria institucional.

1400-215

PROGRAMAS

1400-215-30

PROGRAMAS DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN

Conservar totalmente en soporte original en
archivo histérico como testimonio y memoria

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MD: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

SOPORTE

F: Fisico

E: Electrénico

FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:

FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

. DISPOSICION
RETENCION SOPORTE FINAL
F E CT| E |[MD| S

PROCEDIMIENTO

EL TRABAJO

- Programa

- Matriz de roles, responsabilidades y
autoridades en el SG-SST

- Objetivos y metas e indicadores del SG-
SST

- Matriz de identificacién de peligro,
evaluaciones y valoracion de riesgos
- Matriz de elementos de proteccion
personal (EPP)

- Plan de trabajo SG-SST

institucional. Directiva de Gerencia No. 099-2018

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total FIRMA SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO:

E: Eliminacion
MD: Microfilmacion o Digitalizacion

S: Seleccion FIRMA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL:
SOPORTE
F: Fisico FECHA:

E: Electrénico




