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CODIGO FO-220-047

VERSION 1

FECHA DE APROBACION 30/06/2020

OP SR SB F E AG AC CT E MT S

360 2 ACTAS

360 2 25 Actas de Reunión de Recursos Humanos X 2 3 X

* Convocatoria a reunión con agenda

* Acta con registro de asistencia

* Oficios remisorios

360 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 

360 3 2 Circulares Informativas X 2 3 X

* Circular 

360 8 CERTIFICADOS 

360 8 7 Certificados Laborales X 2 3 X

* Certificados

360 24 HISTORIAS

360 24 2 Historias Laborales de Servidores Públicos X 2 78  X

*Hoja de vida

*Cédula de ciudadanía y/o cédula de extranjería

Subserie que desarrolla valor primario, que permite evidenciar reglamentación interna.

El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra,

suscribe o aprueba la respectiva acta por los miembros participantes. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los

documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080

de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.  

 INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

DISPOSICIÓN FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CÓDIGOS
SERIE, SUBSERIE Y  Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

SISTEMA DE GESTION

PROCEDIMIENTO TRD

Subserie que desarrolla valor primario, que permite evidenciar las reuniones del área

para temas internos. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir

de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por los miembros participantes.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comite Institucional de Gestión y

Desempeño.  

Subserie que desarrolla valor primario, que refleja el personal vinculado a Indervalle. El

tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir del retiro del

funcionario. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño.  

Subserie que desarrolla valor primario, que permite evidenciar las reuniones del área

para temas internos. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir

de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por los miembros participantes.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño.  
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DISPOSICIÓN FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CÓDIGOS
SERIE, SUBSERIE Y  Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTO TRD

*Libreta militar (hombres)

*Certificados de estudio (bachiller, técnicos, 

tecnológicos)

*Certificados de estudio pre grado y posgrado

*Verificación de títulos

*Tarjeta profesional para otras profesiones (la 

que aplique)

*Certificados que acrediten experiencia laboral

* Certificado judicial y de policía (D.A.S)

*Certificado de antecedentes disciplinarios 

(Procuraduría General de la Nación)

*Paz y salvo fiscal (Contraloría General de la 

República)

*Formato de prueba de conocimiento

*Formato de entrevista individual

*Formato de consolidado de entrevista 

*Formato único hoja de vida                  

*Declaración sobre el monto de bienes y rentas 

del departamento administrativo de la función 

publica.

*Resultado examen de salud ocupacional

*Resolución de nombramiento 

* Acta de posesión

*Oficio remitido a la coordinación del área de 

gestión humana indicando fondo de pensiones y 

EPS a la cual desea afiliarse

*Formulario de afiliación a EPS

*Actos administrativos: Vacaciones, licencias, 

comisiones, traslados, encargos, inscripción en 

carrera administrativa, pago de prestaciones 

sociales definitivas, resolución aceptación de 

renuncia.

*Evaluación del desempeño

*Acuerdo de gestión (si aplica)

Subserie que desarrolla valor primario, que refleja el personal vinculado a Indervalle. El

tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir del retiro del

funcionario. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño.  
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DISPOSICIÓN FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CÓDIGOS
SERIE, SUBSERIE Y  Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTO TRD

*Evaluación acuerdo de gestión (si aplica)

*Actos administrativos de retiro o desvinculación 

del servidor, supresión del cargo, insubsistencia, 

destitución            

*Carta de renuncia 

360 25 INFORMES 

360 25 2 Informes a Entes Externos X 2 3 X X

*Informe a Entes de externos

360 25 10 Informes de Gestión X 2 3 X

* Informes de gestión institucional cualitativa y 

cuantitativa 

360 25 20
Informes Institucionales de Evaluación de

Desempeño
X 2 3 X X

  * Informes

  * Reclamaciones

  * Seguimiento

360 29 MANUALES 

Subserie con valor primario que refleja la gestión de Indervalle. El tiempo de retención

en el archivo de gestión se cuenta a partir de la fecha de terminación y socialización

del informe. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, con la aprobación del Comité Institucional

de Gestión y Desempeño. 

Subserie con valor secundario que refleja resultados obtenidos en el proceso de

evaluación del desempeño Laboral de los funcionarios de Indervalle. El tiempo de

retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de a partir de la firma y

socialización del informe del proceso de Evaluación de Desempeño en su respectiva

vigencia. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo

Central los documentos originales se conservarán permanentemente según el artículo

19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos

serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, con la

aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.

Subserie que desarrolla valor primario, que refleja el personal vinculado a Indervalle. El

tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir del retiro del

funcionario. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño.  

Subserie con valor secundario que evidencia los informes que se rinden a entes de

control por parte de Recursos Humanos. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de la fecha de remisión al ente solicitante. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos

originales se conservarán permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley

594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02

de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de

transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño.
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DISPOSICIÓN FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CÓDIGOS
SERIE, SUBSERIE Y  Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTO TRD

360 29 1 Manuales de Procesos y Procedimientos X 2 3 X X

* Manual de procesos y procedimientos 

360 29 2
Manuales Específicos de Funciones, Requisitos y 

Competencias Laborales
X 2 3 X X

* Manual de funciones y competencias

360 30 NOMINA X 2 78 X X

* Comunicaciones

360 32 PLANES 

360 32 3 Planes Anuales de Bienestar Social X 2 3 X X

Subserie con valor secundario que permite establecer las funciones y procedimientos

establecidos para el buen funcionamiento de Indervalle. El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir del momento en que se elabora el respectivo

manual y se ordena su implementación. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos originales se conservarán

permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 e. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación,

con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 

Subserie con valor secundario que permite establecer las funciones y competencias

laborales de los cargos que conforman la planta de personal del Indervalle. El tiempo

de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir del momento en que se

elabora el respectivo manual y se ordena su implementación. Transcurrido el tiempo

de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos

originales se conservarán permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley

594 de 2000 e. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo

General de la Nación, con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. 

Subserie con valor primario que refleja los documentos que son generado durante la

gestión de la nómina, desde su soporte presupuestal, producción, novedades y cierre.

El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de la terminación de

las respectiva vigencia y el tramite de las nominas generadas en ese periodo.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central

se selecciona sistemáticamente una muestra consistente en la última nomina de cada

semestre de cada año, para que aporten valor al patrimonio documental y según lo

ordenado por el Comité Institucional de Gestión y desempeño. cuyos originales se

conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará

proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014  y la circular 05 de 

2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo

General de la Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción

física con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.

Subserie con valor secundario que refleja la planeación de las actividades de bienestar

de los funcionarios de Indervalle. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de el cierre del plan, su socialización y ejecución en la respectiva

vigencia. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo

Central los documentos originales físicos se conservarán permanentemente según el

artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización

según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Los

electrónicos se almacenarán en el repositorio correspondiente. Estos documentos

serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en la

aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 
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DISPOSICIÓN FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CÓDIGOS
SERIE, SUBSERIE Y  Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTO TRD

* Acto administrativo

* Plan de Bienestar

360 32 4 Planes Anuales de Empleos Vacantes X 2 3 X  

* Plan 

360 32 5 Planes de Acción X 2 3 X

Elaboración plan de acción por área

Seguimiento a planes de acción por área 

360 32 8 Planes de Implementación del Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo – SG - 

SST
X  2 3 X X  

* Plan

360 32 9 Planes de Mejoramiento Institucional X 2 8 X X

* Actas de Mesa de Trabajo

* Plan de trabajo

Subserie con valor secundario que refleja la planeación de las actividades de bienestar

de los funcionarios de Indervalle. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de el cierre del plan, su socialización y ejecución en la respectiva

vigencia. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo

Central los documentos originales físicos se conservarán permanentemente según el

artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización

según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Los

electrónicos se almacenarán en el repositorio correspondiente. Estos documentos

serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en la

aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 

Subserie con valor primario que evidencia los planes de acción del grupo de recursos

humanos, tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de la fecha

de la consolidación del plan. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de

Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en

cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, con la aprobación del

Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 

Subserie con valor secundario que refleja el diagnóstico y planeación de la

implementación de las estrategias para la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) en

Indervalle, su ejecución y seguimiento. El tiempo de retención en el archivo de gestión

se cuenta a partir de el cierre del plan, su socialización y ejecución en la respectiva

vigencia. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo

Central los documentos originales físicos se conservarán permanentemente según el

artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización

según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación,

con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.  

Subserie con valor primario que evidencia los planes de acción del grupo. El tiempo de

retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de la fecha de la consolidación del

plan. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo

Central los documentos originales se conservarán permanentemente según el artículo

19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos

serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, con la

aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja la adopción y publicación del plan

de empleos vacantes. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a

partir de el cierre de la respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de retención

en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos

originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la

aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.  
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DISPOSICIÓN FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CÓDIGOS
SERIE, SUBSERIE Y  Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTO TRD

* Comunicaciones 

* Acciones correctivas y de mejora 

360 32 14 Planes Institucionales de Capacitación PIC X 2 3 X X

* Registro consolidado de capacitación por áreas

* Plan de capacitación

360 33 PROCESOS

360 33 1

Procesos de Elección de los Representantes de

los Empleados al Comité Paritario de Seguridad

y  Salud en el Trabajo COPASST

X 2 3 X X

* Acta de apertura de elecciones al copasst

* Acta de cierre de votaciones del Copasst

360 33 2

Procesos de elección de los representantes de

los empleados ante el Comité de Convivencia

Labora. 

X 2 3 X X

* Acta de apertura de elecciones al Comité de 

Convivencia Laboral

* Acta de cierre de votaciones del  Comité de 

Convivencia Laboral

Subserie con valor secundario que refleja el diagnóstico y planeación de capacitación

en Indervalle, su ejecución y seguimiento. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de el cierre del plan, su socialización y ejecución en la

respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en

el Archivo Central los documentos originales físicos se conservarán permanentemente

según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de

digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del

AGN. Los electrónicos se almacenarán en el repositorio correspondiente. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación,

en la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 

Subserie con valor secundario que refleja los procesos de elección para los

representantes del COPASST. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de la finalización del respectivo programa, su ciclo o vigencia y las

acciones allí contempladas y su actualización. Transcurrido el tiempo de retención en

el Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos originales físicos se

conservarán permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y

se realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la

circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia

secundaria al Archivo General de la Nación, con la aprobación del Comité Institucional

de Gestión y Desempeño.

Subserie con valor secundario que refleja los procesos de elección para los

representantes del Comité de Convivencia. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de la finalización del respectivo programa, su ciclo o vigencia

y las acciones allí contempladas y su actualización. Transcurrido el tiempo de retención

en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos originales físicos se

conservarán permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y

se realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la

circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia

secundaria al Archivo General de la Nación, con la aprobación del Comité Institucional

de Gestión y Desempeño.

Subserie con valor primario que evidencia los planes de acción del grupo. El tiempo de

retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de la fecha de la consolidación del

plan. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo

Central los documentos originales se conservarán permanentemente según el artículo

19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos

serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, con la

aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.  
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DISPOSICIÓN FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACIÓN FÍSICA Y LA RECREACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CÓDIGOS
SERIE, SUBSERIE Y  Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN PROCEDIMIENTO TRD

360 33 3
Procesos de elección de los representantes de

los empleados ante la Comisión de Personal
X 2 3 X X

* Acta de apertura de elecciones a la Comisión de 

Personal

* Acta de cierre de votaciones de la Comisión de 

Personal

360 35 PROGRAMAS

360 35 11 Programas de Inducción y Reinducción X 2 3 X X

* Programa

F:  Físico 

E:   Electrónico 

Subserie con valor secundario que refleja la estrategia, metodología y seguimiento de

la inducción y reinducción de los funcionarios de Indervalle, de acuerdo a la evaluación

de desempeño. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de la

finalización del respectivo programa, su ciclo o vigencia y las acciones allí contempladas

y su actualización. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central los documentos originales físicos se conservarán permanentemente

según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de

digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del

AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General

de la Nación, con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.

Subserie con valor secundario que refleja los procesos de elección para los

representantes de la Comisión de personal. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de la finalización del respectivo programa, su ciclo o vigencia

y las acciones allí contempladas y su actualización. Transcurrido el tiempo de retención

en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos originales físicos se

conservarán permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y

se realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la

circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia

secundaria al Archivo General de la Nación, con la aprobación del Comité Institucional

de Gestión y Desempeño.

Disposición Final 

OP:  Dependencia AG:  Archivo de Gestión CT:  Conservación Total MT:  Medio Técnico

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL 

NOMBRE: ZORAIDA CASTILLO CARDOZO

Firma:  CARGO: SECRETARIA GENERAL 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30 de Junio de 2020

SR:  Serie documental AC: Archivo de Central E:  Eliminación S:  Selección

SB:  Subserie

CONVENCIONES 

Codificación Generales 


