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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE CODIGO FO-220-047
SISTEMA DE GESTION VERSION 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA DE APROBACION 30/06/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE
OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

. TIP TIEMPO DE ~
CODIGOS 0 0 ~ DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F E AG AC CcT E MT S
360 2 ACTAS
360 2 25 |Actas de Reunién de Recursos Humanos X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario, que permite evidenciar las reuniones del drea
para temas internos. El tiempo de retencidn en el archivo de gestidon se cuenta a partir
* Convocatoria a reunién con agenda de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por los miembros participantes.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central,
* Acta con registro de asistencia se eliminaran los documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobacion del Comite Institucional de Gestion y
* Oficios remisorios Desempefio.
360 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
. . Subserie que desarrolla valor primario, que permite evidenciar reglamentacion interna.
360 3 2 Circulares Informativas X 2 3 X ) L . L, . .
El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra,
suscribe o aprueba la respectiva acta por los miembros participantes. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central, se eliminaran los
* Gircul documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080
reufar de 2015 y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
360 8 CERTIFICADOS
Subserie que desarrolla valor primario, que permite evidenciar las reuniones del area
360 8 7 Certificados Laborales X 2 3 X para temas internos. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir
de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por los miembros participantes.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central,
se eliminaran los documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
* Certificados del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
360 24 HISTORIAS
360 24 2 Historias Laborales de Servidores Publicos X 2 78 X
*Hoja de vida
*Cédula de ciudadania y/o cédula de extranjeria
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SB

SERIE, SUBSERIE Y Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO TIEMPO DE a
a DISPOSICION FINAL
SOPORTE | RETENCION sposicio
F E AG AC CcT MT

PROCEDIMIENTO TRD

*Libreta militar (hombres)

*Certificados de estudio (bachiller, técnicos,
tecnoldgicos)

*Certificados de estudio pre grado y posgrado

*Verificacion de titulos

*Tarjeta profesional para otras profesiones (la
que aplique)

*Certificados que acrediten experiencia laboral

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

*Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria General de la Nacion)

*Paz y salvo fiscal (Contraloria General de la
Republica)

*Formato de prueba de conocimiento

*Formato de entrevista individual

*Formato de consolidado de entrevista

*Formato Unico hoja de vida

*Declaracion sobre el monto de bienes y rentas
del departamento administrativo de la funcion
publica.

*Resultado examen de salud ocupacional

*Resolucion de nombramiento

* Acta de posesidn

*Oficio remitido a la coordinacién del area de
gestion humana indicando fondo de pensiones y
EPS a la cual desea afiliarse

*Formulario de afiliacion a EPS

*Actos administrativos: Vacaciones, licencias,
comisiones, traslados, encargos, inscripcion en
carrera administrativa, pago de prestaciones
sociales definitivas, resolucién aceptacion de
renuncia.

*Evaluacidn del desempefio

*Acuerdo de gestion (si aplica)

Subserie que desarrolla valor primario, que refleja el personal vinculado a Indervalle. El
tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir del retiro del
funcionario. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidén y en el
Archivo Central, se eliminardn los documentos fisicos originales en cumplimiento al
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.
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*Evaluacién acuerdo de gestion (si aplica)
*Actos administrativos de retiro o desvinculaciéon
del servidor, supresién del cargo, insubsistencia,
destitucidn
*Carta de renuncia
360 25 INFORMES
Subserie con valor secundario que evidencia los informes que se rinden a entes de
360 25 » Informes a Entes Externos X ) 3 X X cont.r’ol por parte de ReFursos Humanos. El .ti.e’mpo de rete.n?ién en el archi\./o de
gestion se cuenta a partir de la fecha de remisidn al ente solicitante. Transcurrido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos
originales se conservardn permanentemente segun el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley
594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02
de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de
*Informe a Entes de externos . . . L L .
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, con la aprobacién del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.
Subserie con valor primario que refleja la gestién de Indervalle. El tiempo de retencidn
360 25 10 |Informes de Gestion X 2 3 en el archivo de gestién se cuenta a partir de la fecha de terminacién y socializacién
del informe. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el
¥ Informes de gestién institucional cualitativa Archivo Central, se eliminardn los documentos fisicos originales en cumplimiento al
o y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, con la aprobacién del Comité Institucional
cuantitativa de Gestion y Desempefio.
360 25 20 Informes Institucionales de Evaluacién de X 2 3 X X Subserie con valor secundario que refleja resultados obtenidos en el proceso de
Desempeiio evaluacién del desempefio Laboral de los funcionarios de Indervalle. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de a partir de la firma y
* Informes socializacion del informe del proceso de Evaluacién de Desempefio en su respectiva
vigencia. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y en el Archivo
Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun el articulo
* Reclamaciones 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacion segun el
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 Yy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos
seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, con la
* Seguimiento aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
360 29 MANUALES
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Subserie con valor secundario que permite establecer las funciones y procedimientos
360 29 1 Manuales de Procesos y Procedimientos X 2 3 X X establecidos para el buen funcionamiento de Indervalle. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir del momento en que se elabora el respectivo
manual y se ordena su implementacion. Transcurrido el tiempo de retencion en el

Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservardn
permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 e. Estos
* Manual de procesos y procedimientos documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn,
con la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Subserie con valor secundario que permite establecer las funciones y competencias
Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y laborales de los cargos que conforman la planta de personal del Indervalle. El tiempo
360 29 2 Competencias Laborales X 2 3 X X de retencién en el archivo de gestiéon se cuenta a partir del momento en que se

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

de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos
originales se conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley
594 de 2000 e. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacién, con la aprobacién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio.

* Manual de funciones y competencias

Subserie con valor primario que refleja los documentos que son generado durante la
gestion de la némina, desde su soporte presupuestal, produccion, novedades vy cierre.
360 30 NOMINA X 2 78 X X |El tiempo de retencidn en el archivo de gestién se cuenta a partir de la terminacién de
las respectiva vigencia y el tramite de las nominas generadas en ese periodo.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central
se selecciona sistemdticamente una muestra consistente en la Gltima nomina de cada

semestre de cada afio, para que aporten valor al patrimonio documental y segtn lo
ordenado por el Comité Institucional de Gestién y desempefio. cuyos originales se
conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara
proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de
* Comunicaciones 2012 del AGN. Estos documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion. Los documentos no seleccionados se eliminaran por destruccidn
fisica con la aprobacion del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio.

360 32 PLANES

Subserie con valor secundario que refleja la planeacién de las actividades de bienestar
360 32 3 Planes Anuales de Bienestar Social X 2 3 X X de los funcionarios de Indervalle. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se

cuenta a partir de el cierre del plan, su socializaciéon y ejecucién en la respectiva
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vigencia. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y en el Archivo
" . . Central los documentos originales fisicos se conservaran permanentemente segun el
Acto administrativo . . . e
articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizarad proceso de digitalizacién
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Los
electronicos se almacenaran en el repositorio correspondiente. Estos documentos
* Plan de Bienestar seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en la
aprobacidon del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja la adopcion y publicacion del plan
360 32 4 Planes Anuales de Empleos Vacantes X 2 3 de empleos vacantes. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a
partir de el cierre de la respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos fisicos
* Plan originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio.
360 32 5 Planes de Accién X 2 3 Subserie con valor primario que evidencia los planes de accién del grupo de recursos
humanos, tiempo de retencidn en el archivo de gestién se cuenta a partir de la fecha
. . | de la consolidacion del plan. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de
Elaboracién plan de accién por drea . . L - .
Gestién y en el Archivo Central, se eliminardn los documentos fisicos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, con la aprobacién del
Seguimiento a planes de accién por area Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
360 32 8 Planes de Implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - Subserie con valor secundario que refleja el diagndstico y planeacion de la
SST implementacion de las estrategias para la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) en
X 2 3 X X Indervalle, su ejecucidn y seguimiento. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
se cuenta a partir de el cierre del plan, su socializacién y ejecucién en la respectiva
vigencia. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y en el Archivo
Central los documentos originales fisicos se conservaran permanentemente segun el
articulo 19 parégrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacidn
* Plan segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos
documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
con la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
360 32 9 Planes de Mejoramiento Institucional X 2 8 X X Subserie con valor primario que evidencia los planes de accion del grupo. El tiempo de
¥ Actas de Mesa de Trabajo retencion en el archivo de gestidon se cuenta a partir de la fecha de la consolidacion del
plan. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién y en el Archivo
" X Central los documentos originales se conservaran permanentemente segun el articulo
Plan de trabajo . - s .
19 pardagrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacién segun el
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" . articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos
Comunicaciones . . . . . L.
seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, con la
* Acciones correctivas y de mejora aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desemperio.
Subserie con valor secundario que refleja el diagndstico y planeacion de capacitacién
360 32 14  |Planes Institucionales de Capacitacién PIC X 2 3 X X en Indervalle, su ejecucidon y seguimiento. El tiempo de retencién en el archivo de
gestion se cuenta a partir de el cierre del plan, su socializacidon y ejecucién en la
respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en
" . . o ) el Archivo Central los documentos originales fisicos se conservaran permanentemente
Registro consolidado de capacitacidn por areas , . . —
segln el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de
digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del
AGN. Los electrénicos se almacenardn en el repositorio correspondiente. Estos
* Plan de capacitacion documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
360 33 PROCESOS
Procesos de Eleccion de los Representantes de Subserie con valor secundario que refleja los procesos de eleccion para los
360 33 1 los Empleados al Comité Paritario de Seguridad| X 2 3 X X representantes del COPASST. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
y Salud en el Trabajo COPASST cuenta a partir de la finalizacién del respectivo programa, su ciclo o vigencia y las
acciones alli contempladas y su actualizacién. Transcurrido el tiempo de retencion en
N . el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales fisicos se
Acta de apertura de elecciones al copasst , , , ,
conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y
se realizara proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la
circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serdn objeto de transferencia
* Acta de cierre de votaciones del Copasst secundaria al Archivo General de la Nacidn, con la aprobacién del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.
Procesos de eleccién de los representantes de Subserie con valor secundario que refleja los procesos de eleccién para los
360 33 2 los empleados ante el Comité de Convivencia| X 2 3 X X representantes del Comité de Convivencia. El tiempo de retencién en el archivo de
Labora. gestion se cuenta a partir de la finalizacion del respectivo programa, su ciclo o vigencia
y las acciones alli contempladas y su actualizacion. Transcurrido el tiempo de retencion
* Acta de apertura de elecciones al Comité de en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales fisicos se
Convivencia Laboral conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y
se realizara proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la
circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serdn objeto de transferencia
* Acta de cierre de votaciones del Comité de secundaria al Archivo General de la Nacién, con la aprobacién del Comité Institucional
Convivencia Laboral de Gestién y Desempefio.
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Procesos de eleccién de los representantes de Subserie con valor secundario que refleja los procesos de eleccién para los
360 33 3 los empleados ante la Comisién de Personal X 2 3 X X representantes de la Comision de personal. El tiempo de retencidn en el archivo de
gestion se cuenta a partir de la finalizacidén del respectivo programa, su ciclo o vigencia

y las acciones alli contempladas y su actualizacion. Transcurrido el tiempo de retencion
* Acta de apertura de elecciones a la Comisién de en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos originales fisicos se
Personal conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy,
se realizarad proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la

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

* Acta de cierre de votaciones de la Comision de secundaria al Archivo General de la Nacién, con la aprobacién del Comité Institucional
Personal de Gestion y Desempefio.
360 35 PROGRAMAS

Subserie con valor secundario que refleja la estrategia, metodologia y seguimiento de
la induccidn y reinduccién de los funcionarios de Indervalle, de acuerdo a la evaluacion

360 35 11  |Programas de Induccién y Reinduccion X 2 3 X X ! . o . » .
de desempefio. El tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la
finalizacion del respectivo programa, su ciclo o vigencia y las acciones alli contempladas
y su actualizacion. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el
Archivo Central los documentos originales fisicos se conservaran permanentemente
segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de
. digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del
Programa AGN. Estos documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General
de la Nacion, con la aprobacidn del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
CONVENCIONES
Codificacion Generales Disposicion Final
OP: Dependencia F: Fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total MT: Medio Técnico
SR: Serie documental E: Electrénico AC: Archivo de Central E: Eliminacion S: Seleccion
SB: Subserie

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE: ZORAIDA CASTILLO CARDOZO

2]
CARGO: SECRETARIA GENERAL Firma: Zq“w\&@l\\: éq}.azo

FECHA DE ELABORACION: 30 de Junio de 2020




