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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION EN ANOYSOPORTE| DISPOSICION FINAL NOTAS
Dep. Serie |Subserie | Serie Documental Subserie Tipo documental Gestion [Central | P |EL| E | S |CT| D
10306001 3 ACTAS
* GC-F-003 Acta de reunién
Actas de Comité de | DH-FT-032 Asistencia Decreto 1072 de 2015 articulo
ctas de Lomile 0€ 1, solicitud de la queja 2 18 X X X |2.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de
Convivencia
* Respuesta documentos de SST)
» Anexos
Actas de Comité L .
Paritari * GC-F-003 Acta de reunién Decreto 1072 de 2015 articulo
San a.r&o gn Salud |° DH-FT-032 Asistencia 2 18 X X X [2.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de
eguridad y Salu * Anexos documentos de SST)
en el Trabajo
10306001 19 CONTRATOS
* DH-FT-022 Solicitud de contratacion por
Contrat E)l:s.tac’,:;on %e serwmc:: Cumplidos los tiempos de retencién se
ontra .O,S ;;or . 00161 ?VI ay soportes 2 28 x | x| x X procede a realizar digitalizacion, luego
prestacion de ontrato . e s se elimina por medio de FUID y acta de
servicios * Copia del documento de identificacion S
. . eliminacion.
* Autorizacion para tratamiento de datos
personales
10306001| 20 CONVENIOS
» DH-F-008 Solicitud convenio estudiantil
» DH-FT-006 Requisicion de personal
* Hoja de vida
* Fotos
: Foto_c_opla_ 'docu_r_ner_\Fo de identidad Cumplidos los tiempos de retencién se
« Certificacion afiliacion a EPS . T
c . tudiantil |+ Certificados d tudi 2 5 X X X procede a realizar digitalizacion, luego
onvenio estudianti ertiticados de estudio se elimina por medio de FUID y acta de
* Pruebas psicotécnicas eliminacion
» Sabana de notas que emite ULISES ’
» Convenio
» Compromiso de entrega de documentos
faltantes
« Afiliacion ARL
10306001| 32 EVALUACIONES
Cumplidos los tiempos de retencién se
Descriptivo de cargo [* DH-FT-021 Descripcion de cargo 1 4 X X| X procede a eliminar por medio de FUID y
acta de eliminacion.
. T i Cumplidos los tiempos de retencién se
Evaluacion de * Informe institucional de evaluacién o .
- . ” 1 4 X X| X procede a eliminar por medio de FUID y
desempefio * Registros de evaluacion L
acta de eliminacion.
Evaluacion d :gbjetlr\t/os por cargo Cumplidos los tiempos de retencién se
valuacion de eportes 1 4 X X| X procede a eliminar por medio de FUID y

objetivos por cargo

* Informe de seguimiento
» Soportes individuales

acta de eliminacion.
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10306001

36

HISTORIAS

Historias Laborales

* GD-FT-010 Hoja de control Historias
Laborales

« DH-FT-006 Requisicion de personal

« Checklist seleccion (para docente catedra)
* Hoja de vida

« Fotos

« Fotocopia de documento de identidad

« Fotocopia de libreta militar (opcional)

« Certificado judicial (opcional)

« Certificado de antecedentes disciplinarios
(opcional)

« Certificado de antecedentes fiscales
(opcional)

« Fotocopia de tarjeta profesional

« Certificacion afiliacion a EPS

« Certificacion afiliacion a fondo de pensiones
« Certificacion afiliacion fondo de cesantias (no
aplica para catedraticos)

« Certificados de estudio

« Certificaciones laborales

« Pruebas psicotécnicas

« DH-FT-002 Entrevista de seleccion de
Talento Humano

« DH-FT-003 Entrevista de seleccion por parte
del jefe inmediato

« DH-FT-004 Verificacién de referencias

« Certificacion de cuenta bancaria

« DH-FT-001 Carta de autorizacién para
examenes pre-ingreso

« Contrato laboral

« Carta de preaviso

« Autorizacion para tratamiento de datos
personales

« DH-F12 Formato de condiciones de uso de
carné

* DH-FT-030 Compromiso de afiliaciéon a
seguridad social y de reporte de incapacidades
« DH-FT-031 Informacion calidad tributaria para
empleados con contrato laboral

98

Circular MEN No. 14 de 01 de junio de
2012. Orientaciones sobre el manejo de
tablas de retencion documental.
Circular DAFP No. 004 de 2003.
Organizacion de las Historias
Laborales.
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Historias Laborales

« Afiliaciones a: ARL, caja de compensacion,
Regimen de salud (EPS), pension, cesantias
(no aplica para catedraticos), etc.

« DH-FT-028 Evaluacion de periodo de prueba
« Carta de induccién

« DH-F-031 Constancia entrega vestido de
labor

« Escalafén docente (aplica para docente
tiempo completo)

« Categorizacion (aplica para catedratico)

« Traslados seguridad social

« Otrosi

« Solicitud de cesantias parciales

« Permisos y licencias

« Comisiones

« Ascensos

« Procesos disciplinarios

« Liquidacion

» Documentos de retiro o desvinculacion:
Aceptacion de renuncia, carta de terminacion
de contrato, certificaciones, DH-FT-014
Remisién a examenes de egreso laboral, DH-
FT-015 entrevista de retiro empleados, carta
de retiro cesantias, certificado de aportes a
seguridad social de los Ultimos 3 meses

98

Circular MEN No. 14 de 01 de junio de
2012. Orientaciones sobre el manejo de
tablas de retencion documental.
Circular DAFP No. 004 de 2003.
Organizacion de las Historias
Laborales.

Historias Laborales
Aprendices

« DH-FT-006 Requisicion de personal

« Hoja de vida

« Carta de presentacion

« Fotos

« Fotocopia documento de identidad

« Fotocopia libreta militar (opcional)

« Certificacion de afiliacion a EPS

« Certificados de estudio

« Certificados laborales

« Pruebas psicotécnicas

« Certificacion de cuenta bancaria

« DH-FT-001 Carta de autorizacién para
examenes pre- ingreso

« Contrato de aprendizaje

« Autorizacion para tratamiento de datos
personales

« Soporte de ingreso plataforma SENA

* DH-F12 Formato de condiciones de uso de
carné

* DH-FT-030 Compromiso de afiliacion a
seguridad social y de reporte de incapacidades
« Afiliaciones a: Regimen de salud (EPS) y ARL
« Incapacidades

« Acta de terminacion de contrato (Segun
aplique)

« Otrosi (Segun aplique)

18
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2012. Orientaciones sobre el manejo de
tablas de retencion documental.
Circular DAFP No. 004 de 2003.
Organizacion de las Historias
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10306001 42 INVENTARIOS
Subserie  transversal para todos los
procesos:
El inventario documental estd conformado
por cada una de las series y subseries
7 Inventario + GD-FT-006 Formato Unico de Inventario 1 0 X X documentales bajo responsabilidad directa
Documental Documental - FUID de la dependencia.
De consulta y actualizacién permanente en
el Archivo de Gestion.
Acuerdo de Consejo Superior No. 18 del 14
de julio de 2016. Art.4
10306001 53 NOMINA
Cumplidos los tiempos de retencién se
Nomina - procede a realizar digitalizacion, luego
1 Administrativos * Nomina 2 48 X X se elimina por medio ge FUID y acta ge
eliminacion.
Cumplidos los tiempos de retencién se
Némina - procede a realizar digitalizacion, luego
2 Catedraticos * Nomina 2 48 X X se elimina por medio de FUID y acta de
eliminacion.
Lo Cumplidos los tiempos de retencién se
3 hlqwdaglon « Liquidacio P 48 X X procede a realizar digitalizacion, luego
agggz:izzs Iquidacion se elimina por medio de FUID y acta de
eliminacion.
10306001 56 NOVEDADES
Novedades d * Registro de descuentos Cump(;idos los I_tiem;()jc_;s_tdle_ ret_e'nciclsn se
ovedades de e procede a realizar digitalizacion, luego
2 némina g:;g:t‘;gm Solicitud de horas extras 1 9 XXX X lse elimina por medio de FUID y acta de
eliminacion.
10306001 70 PROGRAMAS
* DH-FT-011 Solicitud de apoyo para
Programa de apoyo |formacion posgradual
1 a la formacion * Programa de formacion a realizar 2 5 x | x X Cada apoyo de formacién se archiva en
posgradual y » Soporte de pago la respectiva Historia Laboral.
permanente » Convenio de apoyo a la formacién
posgradual
Se eliminan una vez cumplido su
2 P_rograma de + Cronograma anual 5 0 X | X tiempo de retencion en el Archivo de
bienestar laboral Gestion.
* DH-FT-012 Solicitud de apoyo para
capacitacion
* Plan y contenido del programa
* Invitaciones
Programa de * Memorandos Cad de f ” hi
3 formacién y » Cronograma 2 3 X | X X | ada apti_yo :‘. f"?‘af"’g‘ se-l archiva en
desarrollo - DH-FT-032 Asistencia @ respactiva Histona Labora.
* Informe
* Videos
* DH-FT-024 Evaluacion de la
capacitacion
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Programa de « Plan de induccion Se eliminan una vez cumplido su
5 s ) . 5 0 X | X tiempo de retencién en el Archivo de
Induccién + Espacio formativo en Blackboard Gestié
estion.
SEGURIDAD
10306001 77 SOCIAL
Pago aportes Por su valor ~para !os procesos de
1 seguridad social * Planilla de aportes 1 10 X | X X Seguridad Social su disposicion final es
conservacion total.
Pago aportes Se eliminan una vez cumplido su
2 seguridad social * Planilla de aportes 1 0 X | X tiempo de retencién en el Archivo de
estudiantes Gestion.
SISTEMADE
GESTION DE
10306001 82 SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO
Tf’a‘t’)"atj'ga ‘éesieg“”dad ySaludenel Decreto 1072 de 2015 articulo
1 Politicas del SST . I . 2 18 X X X 12.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de
* Requisitos de la politica de Seguridad y documentos de SST)
Salud en el Trabajo - SST
Y . Decreto 1072 de 2015 articulo
2 gég_ramzauon del m;r:rggstrabajo anual en SST 2 18 X X X [2.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de
documentos de SST)
« Identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de los riesgos
» DH-PR-006 Inspecciones de seguridad y
salud en el trabajo
» DH-FT-019 Inspecciones de seguridad y
salud en el trabajo
* DH-FT-020 Matriz de identificacion de
peligros y valoracion de riesgos
» DH-PR-008 Reporte e investigacion de
enfermedades laborales
o » DH-PR-009 Reporte e investigacion de Decreto 1072 de 2015 articulo
3 Planificacion del lincidentes y accidentes laborales 2 18 | X X X |2.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de

SST

» DH-FT-026 Reporte interno de
incidentes y accidentes laborales

» DH-FT-027 Testimonio de investigacion
de incidentes y accidentes laborales

» DH-IN-009 Gestién de peligros y riesgos
de seguridad y salud en el trabajo

* Informes evaluacion de resultados

» DH-F-033 Andlisis de trabajo seguro

* DH-F-034 Permiso para trabajo en
alturas

documentos de SST)
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Decreto 1072 de 2015 articulo
4 Aplicacion del SST |+ Indicadores de controles 2 18 X X X [2.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de
documentos de SST)
Auditorfas y revisin . Auditoria de cumplimignto del Sistema Decreto 1072~ de 2015 a_rticulo
5 de alta direccion de Gestién de la Seguridad y Salud en el 2 18 X X X [2.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de
Trabajo. SG-SST documentos de SST)
. . . Decreto 1072 de 2015 articulo
6 Mejoramiento SST * Acciones preventivas y correctivas 2 18 X X X 2.2.4.6.13 (20 afios de conservacion de
* Informes
documentos de SST)
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ANGELA IVETH CASTANEDA ESTUPINAN
PROCESO: GERENTE DE TALENTO HUMANO
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO:
P = Papel

EL= Electronico

E = Eliminacion
S = Seleccion

CT = Conservacion Total

D= Digitalizacion

NOMBRE Y CARGO JEFE DE OFICINA DE GESTION

DOCUMENTAL:

FIRMA JEFE OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA DE APROBACION:
Elaboro:
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JHON EDISON PENAGOS ARIAS
COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL

—~b Vo

A

16 de diciembre de 2020 - Acta No.03 - Comité Interno de Archivo

Jhon Edison Penagos Arias
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