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CODIGOS 11PO TIEMPO DE
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SERIE, SUBSERIE Y Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE AfIOS PROCEDIMIENTO TRD

OoP |[SR SB F E |AG AC E MT 5

260 2 ACTAS

260 2 1 Aictas de Comisish dé Personal - 2 8 X X Subserie documental que contiene informacion de las deliberaciones y decisiones tomadas por la Comision de Personal de Ia entidad en ejercicio de
T Corunication oficial sus funciones. Se conservan 2 aiios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. El tiempo de retencidn se cuenta a partir de la fecha de la

P ultima acta que se emita en la respectiva vigencia fiscal. Ley 909 de 2004. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores
* Actas de comision de personal P secundarios de caracter investigativo e histdrico que evidencian las actuaciones de la comision en busca del equilibrio entre la eficiencia de la
administracion ptblica y la garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los afecten, asi como la vigilancia y el respeto por las
*Registro de asistencia. P normas y los derechos de carrera.Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecida en la
memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
X Subserie documental que contienen informacion de las deliberaciones y decisiones tomadas por el Comité de Convivencia Laboral en razon de |
260 2 4 Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X ] ! ! Y B P ol
funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afos en el archivo central. i
* Comunicacion oficial . i ) —_ ; . " i
P tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de la dltima acta que se emita en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de
L . . conservacion total por poseer valores secundarios de cardcter investigativo e histdrico que evidencian las actuaciones del comité a través del tiempo
* Actas de comité de convivencia laboral P
para prevenir conductas de acoso laboral y atenderlas en caso de presentarse, a través de mecanismos alternativos de sclucion de conflictos. Se
*Registro de asistencia p conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de fas tablas de
retencion documental.

260 2 17 [Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en 2 18 X X Subserie documental que contienen informacion de las deliberaciones y decisiones tomadas por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
el Trabaio COPASST Trabajo, en razén de las funciones establecidas en la Resolucion 2013 de 1986. El tiempo de retencion se definié siguiendo lo establecido en ef
*Convocatoria a eleccion comité P articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 del 2015 . Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 18 aios en el archivo central. El tiempo de retencion se

cuenta a partir de la fecha de la (iltima acta que se emita en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion tota! por poseer
*Registro de aspirantes P valores secundarios de cardcter investigativo e historico que evidencian las actuaciones del comité relacionadas la promocién de fa szludy seguridad
*Acto administrativo de representantes por parte P en el trabajo, asesoria y vigilancia el cumplimiento de lo dispuesto por el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo v fa normativa
de la direccién. vigente. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descrptiva de las.
oy . s s tablas de retencion documental.
* Acto administrativo de conformacion del comité P
*Comunicacion interna a citacidn a comité P
*Actas de Comité Paritario de Salud P
260 6 CIRCULARES
260 6 1 Circlilaresinforiativas 2 3 X Subserie Documental que contiene informacién generada por la dependencia para que los servlldores de la entidad atiendan instrucciones especificas
en determinados asuntos de cardcter administrativo. Se conserva 2 anos en Archivo de Gestion y 3 ailos en Archivo Central. El tiempo de retencian
se cuenta a partir de la emision de la Gltima circular en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de eliminacion, por cuznte cumplida la
* Circular informativa P finalidad para la cual se emiten, pierden su vigencia. La eliminacion se realizara de acuerdo a lo establecido en la memoria descriptiva de s tablas de
retencion documental.

260 23 HISTORIAS LABORALES 2 78 X X Serie documental que contiene informacion de manejo y acceso reservado, en donde se conservan cronologicamente todos los decamentos de
*Acto administrativo de nombramiento o contrato P cardcter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad. Se conservan 2 afios en el archive de
de trabajo gestion y 78 afos en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de desvinculacion laboral del funcionario. Esta retencian
*Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo P contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pensian
o contrato de trabajo. y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y @ {2 pension de|
*Documentos de identificacion. P sobreviviente. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de cardcter investigativo e hictérico que evidencian
*Hoja de Vida P las formas de vinculacion del personal a la entidad, desempefio, permanencia, ascenso y retiro, en los diferentes niveles jerarquicos. S canservan

en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
*Soportes documentales de estudios y experiencia P documental.
que acrediten los requisitos del cargo.
*Acta de posesion. P
*Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes p
Penales.
*Certificado de Antecedentes Fiscales. P
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios. P
*Declaracion de Bienes y Rentas. P
* Certificado de aptitud laboral ( P




*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,
cesantias, caja de compensacion, etc.

*Actos administrativos que sefalen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones,
licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, Inscripcién en
carrera administrativa, suspensiohes de contrato,
pago de prestaciones, entre otros. Evaluacion del
Desempefio.

*Evaluacion del desempeiio.

*Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consten las razones de
este: Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato, incorporacion a otra
entidad, etc.

260 24 INFORMES
Subserie documental que contienen informacion de la gestion realizada por la oficina en cumplimiento de sus funciones. Se conservan 2 afios en el
260 24 13 Informe de Gestion 8 archivo de gestién y 8 afos en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del Gltimo informe en la respectiva vigencia
fiscal. Se consideran documentbs de conservacion total que poseen valores secundarios de cardcter investigalivo por centener informacion de la
“Informe de gestion gestion institucional. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
descriptiva de las tablas de retehcion documental.
*Comunicacion oficial
| Informes Institucionales de Evallacién de Subserie documental que contiene informacion de la evaluacion del desempedio laboral de los servidores publicos de la entidad, con anélisis que
260 21 23 Desempefio 8 sirven de referente para establicer los planes de estimulos, capacitacion y bienestar. Se conservan 2 afios en ¢l archivo de gestion y 8 afos en el
archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del ditimo informe de la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos
* Informe Institucional de Evaluacion de Desempeiio de conservacion total por poseer valores secundarios de cardcter investigativo e historico que evidencian el desempefio laboral de los servidores de
fa entidad y la gestion realizada para desarrollar sus competencias. Sé conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al
procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
*Comunicacion oficial
Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Subserie documental que contiene los informes presentados por el Comité de Convivencia Lahoral a la alta direccion, sobre la gestion de las quejas,
260 2 2_5 Laboral 5 los seguimientos de casos y las recomendaciones , teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 10, del articulo 6, de la Resolucion 652 de 2012,
Se conservan 2 aiios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo cehtral. El tiempo de retencion se cuentd a partir de la fecha del tltimo informe
*Comunicacién oficial de la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de caracter investigativo e histérico
que evidencian la gestion del comité a través del tiempa para atender situaciones de convivencia laboral entre los servidores de la entidad. Se
. - - . conservan en su soporte original. L.a digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de
*Informe Trimestral del Comité di Convivencia -
retencion documental.
Laboral.
260 32 MANUALES
. Subserie documental que contiene informacion de los manuales de funciones y competencias laborales de Ids empleos que conforman la planta de
260 32 7 Manuales E?peCIfICOS de Funciones, Requisitos y 3 personal de la entidad; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos, Se
Competencias Laborales conservan 2 aos en el archivo de gestion y 3 aios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del
manual en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de tonservacién total por poseer valores secundarios de caracter investigativo e
* Manual especifico de funciones; requisitos y historico que evidencian la definicion de funciones y competencias laborales para los empleos de planta a través del tiempo y los requisitos para
competencias laborales. acceder a ellos. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva
* Acto administrativo por el cual se adopta el de las tablas de retencion documerital.
manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales. )
260 33 NOMINAS 78 Subserie documental que contiene la relacién de los pagos realizados por salarios y bonificaciones y, las deductiones en un periodo determinado que,

*Solicitud de disponibilidad presupuestal y de
registro presupuestal.

*Certificado de disponibilidad presupuestal.

*Certificado de registro presupuestal.

*Registro de novedades de nomina.

*Nomina.

*Memorando.

*Planilla relacion de descuentos de salud, pension,
parafiscales y cesantias.

realiza la entidad a sus servidores en virtud del vinculo existente. Se tonservan 2 afos en el archivo de gestion y 78 afios en el archivo central. €l
tiempo de retencion se cuenta a partir de la finalizacion de la respectiva vigencia fiscal. Se realizarad una seleccién sistematica de la némina del mes
de junio y diciembre cada afo. Los documentas seleccionados se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al
procedimienta establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.




*Relacion de descuentos de salud, pension,
parafiscales y cesantias

260 34 PLANES
. Subserie documental que contiene informacion de los planes elaborados oor la entidad en procura del bienestar de sus servidores. Se conservar 2
260 34 3 Planes Anuales de Bienestar Social 3 . N L . . i . - ~ i -,
aiios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central. El tiemgo de retencion se cuenta a partir de |a fecha de actualizacion del plan en la
*Diagnastico de necesidades respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de cardcter historico que permiten
*Acta de bienestar social evidenciar los planes desarrollados por la entidad y su incidencia en el bienestar de los empleados. Se conservan en su soporte original. La
* Acto administrativo por el cual se adopla el digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
programa
' Plan anual de bienestar social
Subserie documental que contiene informacion de los planes elaborados por la entidad con el fin de proveer los cargos en la siguiente vigencia. Se
260 34 4 Planes Anuales de Empleos Vacantes 3 X |conservan 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a paftir de la fecha de actualizacién del plan
en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacién total por poseer valores secundarios de cardcter historico e investigativo
*Plan anual de vacantes. que evidencia la provision de vacantes a través del tiempo en la entidad y la interaccion con la Comision Nacional del Servicio Civil para la realizacion
de los concursos. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procadimiento establecido en la memotia
*Acto administrativo por el cual se adopta el Plan descriptiva de las tablas de retehcion documental,
anual de vacantes.
. Subserie documental que contiene informacion de los planes elaborados por la entidad para la entrega de incentivos no pecuniarios que se ofrecen al
260 34 s Planes Anuales de Incentivos Institucionales 3 mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerdrquico y al mejor empleada de libre nombramiento y
remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuniarios y no pecliniarios para los mejores equipos de trabajo, de conformidad con el articulo
*Plan anual de incentivos institucional. 2.2.10.9. del Decreto 1083 de 2015. Se conservan 2 afos en el archive de gestion y 3 afos en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a
partir de la fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion total por poseer valores
secundarios de cardcter historico e investigativo que permiten evidenciar las actividades desarrolladas por la entidad para incentivar a sus empleados
en el desempeiio de sus cargos y el impacto producido para el cumplimiento de los propdsitos misionales. Se conservan en su soporte original. La
*Acto administrativo de adopciori del Plan Anual de digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
Incentivos.
260 34 6 Planes de Accién 3 Subserie documental que reflejan las metas y objetivos que se fijan en la dependencia. Se conservan 2 afos en el archivo de gestion y 3 afios en el
*Plan de accion archive central. El tiempo de refencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Son documentos que al
terminar su valor primario se eliminan porque se compilan en la subserie planes de accion institucional de la Oficina de Planeacion. La eliminacion se
realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental.
, Subserie documental que contiene informacion de los planes elaborados por la entidad donde se identifican Jas metas, responsables, recursos y
260 34 21 elangsde Tribajo Afiim) deliSistenalds Gastion de 18 cronogramas de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de canformidad
Seguridad y Salud en el Trabajo - 5G - SST con lo establecido por el numetal 7, articulo 2.2.4.6.8. del Decreto 1072 de 2015. El tiempo de retencion se definio siguiendo lo establecido en el
*Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 del 2015 . Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 18 aiios en el archivo central. El tiempo de retencion se
en el trabajo cuenta a partir de la fecha de actuafizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacian total por poseer|
* Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y valores secundarios de cardcter investigativo e hisu‘)rico.qye eviden.cian Ilas .a’ciuacionﬁ"s de'la entidad en cumplirr?en‘lo de la normfnividad de salud y
Salud en el Trabajo.- SGSST seguride{d en el trabajo. Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memotia
s - descriptiva de las tablas de retehcion documental.
* Acto administrativo por el cual se adopta el plan
de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en
el trabajo.
*Acta de inspecciones
260 e 39 Planes Instituclonales de Capacitacién PIC 3 Subserie documental que conticne informacion de los planes elaborados por la entidad para actividades de capacitacion y formacion que facilitan el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
* Diagnostico de las necesidades de aprendizaje. individual y de equipo, para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en la entidad. Se conservan 2 afics en el archivo de gestion
y 3 afios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del plan en la respectiva vigencia fiscal. Se
' Plan institucional de capacitacion consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de caracter investigativo e historico que evidencian el desarrollo y
*Comunicacion oficial caracteristicas de los planes de capacitacién orientados al cumplimiento de la mision de la entidad. Se conservan en su soporte original. La
*Acto administrativo de adopcior. digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
*Acta de plan institucional de capacitacion.
260 40 PROGRAMAS
260 40 3 Programas de Bienestar Social 3 Subserie documental que contiene informacion de los programas elaborados por la entidad para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los
“Dlaandsticode necesidades empleados, de conformidad con lo establecido por el articulo 2.2.10.1 del Decreto 1083 de 2015. Se conservan 2 anos en el archivo de gestion y 3
afios en el archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de actualizacion del programa en la respectiva vigencia fiscal, Se
“Pragrama de bienestar social consideran documentos de conservacion total por poseer valores secundarios de cardcter investigativo e histarico que evidencian las acciones
*Acta del programa de bienestar social desarrolladas por la entidad para el bienestar de sus empleados y su impacto en el cumplimiento de sus objetivos misionales. Se conservan en su
o - soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencidn
* Acto administrativo por el cual se adopta el
. documental.
programa de bienestar
*Comunicacion oficial
260 40 9 Programas de Induccién y Relndiiccion 3 Subserie documental que contiene informacion de los programas elaborados por la entidad para realizar la induccion y reinduccion a los empleados,

de acuerdo a la evaluacion de desampefio. Se conservan 2 aios en el archivo de gestion v 3 ahos en el archivo central. El tiempo de retencion sel



* Programa de induccion y reinduccién P cuenta a partir de la fecha de actualizacion del programa en la respectiva vigencia fiscal. Se consideran documentos de conservacion tetal por
poseer valores secundarios de cardcter investigativo e historico que evidencian las acciones desarrolladas por la entidad para mejorar el dese npedo
* Acta de reunion P de sus empleados en procura de cumplir sus objetivos misionales . Se conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuardo al
procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
*Registro de asistencia P
*Informe de induccion y reinduccion P
* Comunicacion oficial P
Serie documental que contiene informacion del Reglamento Interno de Trahajo que, se define como el instrumento que establece la regulacion de
260 5 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAIO 2 A X las relaciones internas de la empresa con el trabajador. En este reglamento se contemplan ademds aquellos aspectos no estan incluidos de forma
expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio de las partes.. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y & afios en el archiva
central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de entrada en vigencia del reglamento. Son documentos de conservacian total por
poseer valores de cardcter investigativo e histérico que permiten identificar la cultura organizacional de la entidad, mediante las pautas,
. disposiciones y regulaciones del reglamento para la sana convivencia y el adecuado comportamiento y desempefio de los trabajadores. Se conservan
*Reglamento Interno de Trabajo P ) L - St N L . . £t o
en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién
documental.
COMVENCIONES
Codificacion Ganerales Disposicién Final
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$B: Subserie
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