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cODIGO

NE

S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO FORMATO

VSRS BRETERLGE

NIVEL DE Hicvir Uc

SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

DE DF

C

P R AG | AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO TRD

211

4
4.21

ACTAS

Convocatoria a eleccion comité

Lista de elegibles

Comunicacion interna citacion a comité
Actas de Comite de Convivencia

Actas Comité de Convivencia Laboral

Gestion de Talento
Humano

Papel
Papel
Papel
Papel

X

2 18

Se conservan en el Archivo de Gestion en la central de datos del
area por 2 anos, finalizadas las actuaciones, posteriormente se
transfiere al archivo central donde se conserva por 3 afos
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, eliminar la
informacion, teniendo en cuenta que se pierde sus valores
primarios por cuanto, han cumplido su labor de gestion,
seguimiento y control para las actividades de la Gerencia.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de;
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de|
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara;
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de|
frecuencia diaria, semanal y mensual, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. El area de gestion documental
procede a la eliminacion de la produccion documental, previa
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60 dias y
aprobacion del Comité Directivo, por no generar valores
secundarios.

211

4.42

Trabajo

Convocatoria a eleccion comité

Lista de elegibles

Comunicacion interna citacion a comité
Actas de Comité Paritario de Salud

Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Gestion de Talento
Humano

Papel
Papel
Papel
Papel

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite luego transferir al Archivo Central
donde se conserva por 18 anos, segun lo estipulado en el Decreto
1072 de 2015, articulo 2.246.13. conservacion de los
documentos por un periodo minimo de veinte (20) afos.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se digitaliza
para su conservacion permanente en ambos soportes, porque
adquiere valores secundarios para la historia institucional. La
informacion evidencia la gestion del comité como promotor y
garante del cumplimiento de las normas y reglamentos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Entidad.

La documentacion es digitaiizada ai transferirse ai archivo centrai
por el area de gestion Documental, con fines de control y tramite,
posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S ]Serie ] Ss ]Subsene

C

Confidencial

AG

Archivo de Gestion

CT

Conservacion Total

S

Seleccion

Repositoric

P

Piiblica

AC

Archivo Central

E

Efiminacion

Instruccicnes de administracion de

F IFfsico ] E ]Eiectrénéco

R

Restringida

]

Medio Técnico

la serie o sub sene documental
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211 12 APORTES AL SISTEMA GENERAL EN SALUD Gestion de Talento X 1 99 X Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afo finalizada las
Humano actuaciones y resuelto el tramite, y luego transferir al Archivo
Planillas de pago pdf Central donde se conserva por 99 afos. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se conserva permanentemente ya
que refieja el cumplimiento de los requisitos sefialados por la Ley|
para el pago de seguridad social a las entidades
correspondientes.
Los registros electronicos se alojan y preservan en el servidor del
aplicativo de nomina bajo las politcas de seguridad de
informacion.
211 36 CONVOCATORIAS Gestion de Talento X 1 2 X Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afo finalizada la
36.3 |Convocatorias a Concursos de Empleo Internas Humano convocatoria, transferir al Archivo Central donde se conserva por
Invitacion a la convocatoria a-mail 2 anos Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
F T o df eliminan dado que los resultados de las convocatorias quedan
ormuiano go conyo.ca orlav . * consolidadas en el Informe de gestion de la Gerencia
Pruebas de conocimiento Técnico ipdf Administrativa y pierde vigencia administrativa una vez se
Hojas de Vida -docx, oficializa el nombramiento del empleado el cual queda en la
! -pdf Historia Laboral de cada empleado
Informe de resultados de la convocatoria e Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
Notificacion de convocatoria e-mail datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de;
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas.
El area de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental, previa publicacion en la pagina web de la
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo, por no|
generar valores secundarios.
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad] Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S [Serie | Ss ]Sukysen'e C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT [Conservacion Total S |Seleccidn i y ¢ adicinistiacitn i
. o ; e nstruccienes de admunistracion de
Repesitorio P |Publica AC |Archivo Central E [Efiminacion b S
— - e e la serie o sub sene documental
F ]Flsu:o I E ]Electromco R |Restringida M iMedio Técnico
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE

S/Ss.

PROCESO

SODORTE O
SCPORTEC

FORMATO

Ty

73

NIV

SEGURIDAD

T nE

EL DE

DISPOSICION FINAL

DE

DF

C

P R

CT

M

S

PROCEDIMIENTO TRD

211

36.6

Convocatorias a Concursos de Empleo Mixtas
Invitacion a la convocatoria

Formulario de convocatoria

Pruebas de conocimiento Técnico

Hojas de Vida

Informe de resultados de la convocatoria
Notificacion de convocatoria

Gestion de Talento
Humano

e-mail
pdf
pdf

docx,
pdf
xlsx

e-mail

X

Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afo finalizada la
convocatoria, transferir al Archivo Central donde se conserva por|
2 anos. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se;
eliminan dado que los resultados de las convocatorias quedan
consolidadas en el Informe de gestion de la Gerencia
Administrativa y pierde vigencia administrativa una vez se|
oficializa el nombramiento del empleado el cual queda en la]
Historia Laboral de cada empleado

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas

El area de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental, previa publicacion en la pagina web de la
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo, por no
generar valores secundarios

211

54

HISTORIAS LABORALES

Documentos de identificacion

Hoja de vida

Soportes documentales de estudios y experiencia
Certificados

Examenes Médicos

Gestion de Talento
Humano

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afo luego de retirado o
pensionado el trabajador. Posteriormente, transferir al Archivo
Central donde se conserva por 99 anos. Cumplido el tiempo de
retencion, se realiza una seleccion sistematica del 20% de la
produccion anual considerando los niveles de los diferentes.
cargos de nivel directivo asi: Presidencia, Vicepresidencias,
Gerencias y Direcciones, asi como las historias laborales de
exfuncionarios que presentaran pensiones de jubilacion
anticipadas, pension por invalidez, pension a sobrevivientes o
demandas laborales hasta completar la muestra, no obstante si la
produccion documental supera este porcentaje, se selecciona
hasta el maximo de la muestra. La informacion es fuente para
investigaciones historicas en la identificacion de regimenes:
laborales, pensionales y de salud

Una vez seleccionada la muestra se digitaliza por el area de
gestion Documental, con fines de control y tramite, posteriormente;
se publica en la central de datos para su consulta y gestion. Los
documentos restantes de este proceso se eliminan. El area de
gestion documental procede a la eliminacion de la produccion
documental mediante picado, previa publicacion en |la pagina web
de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo,
por no generar valores secundarios

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S [Serie r Ss ]Sukrsene C

Confidencial AG

Archwo de Gestion

CT

Conservacion Total

S

Seleccion

Repesitorio P

Pdblica

AC |Archivo Central

Efiminacion

Instrucciones de administracion de
ia serie 0 sub serie documental

F [Fisico | E [Electronico | R

Restringida

Medio Técnico
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211

56
56.9

INFORMES

Laboral

Informes Anuales del Comité de Convivencia

Informe Anual del Comité de Convivencia Laboral

Gestion de Talento X
Humano

pdf..ppt

X

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite luego transferir al Archivo Central
donde se conserva por 3 afos, de acuerdo al Decreto 1083 del
2015 art. 2.2.14.2.13. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, se conserva permanentemente en el soporte
original, porque adquiere valores secundarios para la historia
institucional. Documento presentado a la alta direccion de la
entidad publica para informar la gestion de las quejas, los
seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el
Comité de Convivencia Laboral

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de:
datos de area, identificada con estructura logica a nivel de carpeta
y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual realizado por la Gerencia de Tecnologia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas

211

56.21

Informes de Cultura Actual y Deseada
Diagnostico de Cultura Actual y Deseada
Informe de Cultura Actual y Deseada
Plan de Actividades

Gestion de Talento
Humano

_pdf,.ppt
docx, .xls|

.docx, .xls

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 aros, finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, transferir al Archivo Central
donde se conserva por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se procede a eliminar dado que se consolida
en el Informe de Gestion de la Gerencia Administrativa

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
Carpeta y sub carpeta segin la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de
Tecnologia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras)
consultas. El area de gestion documental procede a la eliminacion
de la produccion documental, previa publicacion en la pagina web!
de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo,
por no generar valores secundarios.

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Segquridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S |Serie I Ss ISu’i}sene

C [Confidencial

AG |Archivo de Gestion

CT

Conservacion Total

S

Seleccion

Repaositoric

P [Pdblica

AC |Archivo Central

E

Efiminacion

Instrucciones de administracién de
la serie 0 sub serie documental

F [Fisico | E [Electronico

R |Restringida

M

Medio Técnico
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M
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21

56
56.9

{INFORMES

Laboral

Informes Anuales del Comité de Convivencia

Informe Anual del Comité de Convivencia Laboral

Gestion de Talento X
Humano

pdf,.ppt

X

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite luego transferir al Archivo Central
donde se conserva por 3 anos, de acuerdo al Decreto 1083 del
2015 art. 2.2.14.2.13. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, se conserva permanentemente en el soporte
original, porque adquiere valores secundarios para la historia
institucional. Documento presentado a la alta direccion de la
entidad publica para informar la gestion de las quejas, los
seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el
Comité de Convivencia Laboral.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de|
datos de area, identificada con estructura logica a nivel de carpeta
y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual realizado por la Gerencia de Tecnologia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas

211

56.21

Informes de Cultura Actual y Deseada
Diagnostico de Cultura Actual y Deseada
Informe de Cultura Actual y Deseada
Plan de Actividades

Gestion de Talento
Humano

pdf..ppt

docx, x|

docx, xls

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos, finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, transferir al Archivo Central
donde se conserva por 3 afos. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se procede a eliminar dado que se consolida
en el Informe de Gestion de la Gerencia Administrativa.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel del
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de
Tecnologia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. El area de gestion documental procede a la eliminacion
de la produccion documental, previa publicacion en la pagina web
de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo,
por no generar valores secundarios.

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Sequridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S [Serie ] Ss ]SUE}SGFIG

C {Confidencial

AG |Archivo de Gestion

CT

Conservacion Total

S

Seleccion

Repaositoric

P [Pdblica

AC |Archivo Central

E

Eliminacion

instrucciones de administracién de
la serie o sub serie documental

F [Fisico I E ]E!ectrdnico

R |Restringida

M

Medio Técnico
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211

56.27

Informes de Gestion
Informes de Gestion

No aplica

.docx,
xlsx,
pdf,

X

2

3

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos, finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, transferir al Archivo Central
donde se conserva por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se procede a eliminar dado que se consolida
en el Informe de Gestion de la Gerencia Administrativa.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de;
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de
Tecnologia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. El area de gestion documental procede a la eliminacion
de la produccion documental, previa publicacion en la pagina web
de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo,
por no generar valores secundarios

21

56.54

Informes  Institucionales de Evaluaciéon del
Desempeno

Informe Institucional de Evaluacion del Desempeno

Gestion de Talento
Humano

pdf,.ppt

Los Informes de Gestion de Evaluacion del Desempeno, son los
documentos que contienen la informacion consolidada sobre los
resultados obtenidos en el proceso de Evaluacion del Desemperio
Laboral, y presenta los analisis cuantitativos y cualitativos que
permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como
detectar las fortalezas y debilidades. Custodiar en el Archivo de
Gestion por 2 afios, una vez finalizado el tramite del informe, luego
transferir al Archivo Central donde se conserva por 8 anos.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se conserva
permanentemente en el soporte original, porque adquiere valores
secundarios para la historia institucional

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de;
Tecnologia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S ISerie l Ss ]Sutysene C [Confidencial

AG |Archivo de Gestion

CT

Conservacion Total

8

Seleccion

Repaositorio P |Piblica

AC |Archivo Central

E

Eliminacion

Instrucciones de administracion de
la serie 0 sub sene documental

F IFfSiCO I E ]Eiectrénico R |Restringida

M

Iedio Técnico
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PROCESO

NIVEL NE TIEMPC DE

NVEL DE

SEGURIDAD

DISPOSICION FINAL

C P R AG | AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO TRD

MANUALES

Competencias Laborales
Fichas de perfil de cargos
Instructivo de definicion de competencias categor

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y

Gestion de Talento
Humano

pdf
ias .pdf

X 2 8

Custodiar en el Archivo de Gestion 2 afios después de generarse|
una nueva version del plan, luego transferir al Archivo Central
donde se conserva por 8 afos. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se conserva totalmente en el soporte|
original, dado que adquiere valores secundarios y como testimonio;
de la informacion que define la herramienta de gestion de talento
humano que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de|
la Entidad. asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el desempefo
de estos. Guia para establecer o modificar al Manual de
Funciones y Competencias Laborales. Alojar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas

21

72

NOMINAS
Nomina
Registro de novedades de nomina

y cesantias

Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales pdf,

Gestion de Talento
Humano pdf

xlsx

Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afo finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, y luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 99 afios. Cumplido el tiempo de;
retencion en el archivo central, se realiza una seleccion|
sistematica del 30% de la produccion anual de un expediente
completo en su soporte original, por cada vigencia teniendo en
cuenta la nomina de junio y diciembre, porque evidencian la mayor|
y mas precisa cancelacion de salarios y prestaciones de la
Entidad. La muestra seleccionada se conservara garantizando su
integridad, disponibilidad y confidencialidad. Conservar la muestra
de forma permanente teniendo en cuenta que desarrolla valores
historicos para Finagro. Los registros electronicos se alojan y
preservan en el servidor del aplicativo de némina bajo las politicas
de seguridad de informacion. El area de gestion documental
procede a la eliminacion de la produccion documental restante de
la seleccion, previa publicacion en la pagina web de la entidad
durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo, por no generar
valores secundarios

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S |Serie [ Ss ]Sub—serle C

Confidencial AG |Archivo de Gestion

CT |Conservacion Total

S |Seleccion

Repositorio P

Piblica AC |Archivo Central

E |Eliminacion

Instrucciones de administracion de
la serie 0 sub serie documental

F_|Fisico | E [Electronico | R

Restringida

M [Medio Técnico

]
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DE DF
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PROCEDIMIENTO TRD

211

76
76.33

PLANES

Plan de comunicaciones Internas
Registro de publicaciones
Registro fotografico

Planes de Comunicaciones Internas

Gestion de
Comunicaciones

XIsx
.ipg
.irg

X 4

6

Custodiar en el Archivo de Gestion 4 afios después de generarse
una nueva version del plan, luego transferir al Archivo Central
donde se conserva por 6 afios. Cumplido el tiempo de retencion,
se conserva totalmente en el soporte original, dado que adquiere:
valores secundarios y como testimonio de la informacion que|
define la estrategia de comunicacion interna. Alojar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de|
carpeta y sub carpeta segln la serie documental. La central de
datos se respalda con copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion vy
futuras consultas.

21

76.42

Planes de Empleos Vacantes
Plan de Empleos Vacantes

Gestion de Talento
Humano

Xlsx

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada la
vigencia del plan, luego transferir al Archivo Central donde se
conserva por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, se digitaliza para su conservacion permanente en
ambos soportes, porque adquiere valores secundarios para la
historia institucional, su contenido informativo garantiza la
administracion y actualizacion de la informacion sobre los empleos
vacantes de la Entidad, con el propésito de que la Entidad pueda
planificar la provision de los cargos para la siguiente vigencia
fiscal. Plan Anual de Vacantes, orden nacional y territorial.

Desde su creacion la informacion electronica se debe guardar en
la central de datos del Area, identificada con estructura logica a
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde;
se alojara por el tiempo establecido en el archivo de gestion vy,
central. La central de datos se respalda con una copia en Backup!
de frecuencia diaria, semanal y mensual, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S ISerie ] Ss ]Sub—sene C [Confidencial AG |Archwo de Gestion CT [Conservacion Total S |Seleccion froci : e
. — : s nstrucciones de administracién de
; Repaositorio 7 B F’ub!nr.:a , AC |Archivo Central E Ehm‘mac'lon_ 15 5608 BiAUbEoRE Aocurantal
F |F|'su:o J E JEIectrémco R [Restringida M iMedio Técnico
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ODIGO SOPORTEC NIVEL DE TIEMPC DE ol ICION FINAL
gopie SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO | seGuRIDAD _|reTEncion| D'SPOSIC PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF c P R |Aac|Aac|cT]| E M S
211 76.57 |Planes de Prevencidn, Preparacién y Respuestas Gestion de Talento X 1 19 X Custodiar en el Archivo de Gestion 1 afios después de generarse
ante Emergencias Humano una nueva version del plan, luego transferir al Archivo Central
Planes de prevencion, preparacion y respuestas ante pdf donde se cgnserva por 19 anos. Cumplido el tiempo de retencion
emergencias en Ael archivo cenlral,‘ se conserva totalmente en el soporte
|Mapa de riesgos pdf original, dado que adquiere valores secundarios como documento;
3 que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
Actas de reunion de divulgacion de plan de emergencia Papel respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los
procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para
actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.
Guardar en la central de datos del Area, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. La central de datos se respalda con copia en Backup
de frecuencia diaria, semanal y mensual, permitiendo su|
preservacion recuperacion y futuras consultas. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20
anos de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de
2015
211 76.63 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de] Gestion de Talento X 1 19 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afo finalizada las
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG - SST Humano actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 19 afos, en cumplimiento del
Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de pdf Eecrem :072 s chlo arti;:ulo 2,246 113' consterva(czigzw de.l°s
. A ocumentos por un periodo minimo e veinte anos.
Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG - SST Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se digitaliza
para su conservacion permanente en ambos soportes, porque
Cronograma anual de SG-SST Xlsx adquiere valores secundarios para la historia institucional, su
Informe condiciones de salud .pdf contenido informativo garantiza el conocimiento de las metas,
Informe inspeccion puestos de trabajo pdf responsables, recursos y cronograma de actividades para
Listado de asistencia Papel ;lcanzzr (ljos gblje;ivos Tl:;)pl;estos en el Sistema de Gestion de la
e q : £ eguridad y Salud en el Trabajo
Informes Medicina preventiva del trabajo, higiene y -pdf Desde su creacion la informacion electronica se debe guardar en
seguridad la central de datos del Area, identificada con estructura légica a
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial Papel nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde
se alojara por el tiempo establecido en el archivo de gestion y
central. La central de datos se respalda con una copia en Backup
de frecuencia diaria, semanal y mensual, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas.
La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
por el area de gestion Documental, con fines de control y tramite,
posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Sequridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ISene [ Ss ]Sub—sene C |[Confidencial AG |Archio de Gestion CT |[Conservacion Total S |Seleccion x : o o
Repositorio P [Pdblica AC |Archivo Central E |Eliminacion S e ?dmzmstracnon as
Ia serie ¢ sub serie documental
F ]Fisico | E jElectro’nico R [Restringida M [Medio Técnico
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cODIGO

NE

S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

FORMATO

NG TS -
NIVEL DE T

SEGURIDAD

A e
i

e
icvirG U

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DE DF

C

P R AG | AC

CT

E M

S

PROCEDIMIENTO TRD

211

76.78

Plan institucional de capacitacion

Listado de asistencia
Registro de inscripcion
Informe de resultados de competencias

Planes Institucionales de Capacitacion

Evaluacion de efectividad de capacitacion

Gestion de Talento
Humano

Xlsx

e-mail
.pdf

Papel
Papel

X

3 2

Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a
fortalecer las competencias de los funcionarios de la entidad,
mediante el desarrollo de planes institucionales de capacitacion
que permitan mejorar el desempernio. Se conservan 3 afos en el
Archivo de Gestion y 2 afios en el Archivo Central. Al transferirse|
al Archivo Central, se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes por formar parte de la memoria
institucional, pues reflejan las politicas de la entidad con relacion a
la formacion y el desarrollo de los funcionarios.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de;
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de|
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. La documentacion es
digitalizada al transferirse al archivo central por el area de gestion
Documental, con fines de control y tramite, posteriormente se
publica en la central de datos para su consulta y gestion.

211

82
82.12

PROGRAMAS

Programas de Bienestar Social
Programa de Bienestar Social
Cotizacion de la actividad
Cronograma anual de actividades
Encuesta de satisfaccion

Gestion de Talento
Humano

.docx
pdf. xisx

Xlsx
docx, .xls
¥ ndf

X,.pdf

Custodiar en el Archivo de Gestion por 3 afos finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite luego transferir al Archivo Central
donde se conserva por 2 afos, de acuerdo al Decreto 1083 de
2015 art. 2.2.10.7. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se conserva permanentemente por poseer valores
historicos y testimoniales, su contenido informativo garantiza el
conocimiento de las acciones encaminadas a mejorar las
condiciones de ios empieados, su nivei de vida y ei de su famiiia y;
elevar los niveles de satisfaccion mediante la realizacion de|
programas, planes y proyectos relacionados con bienestar social
laboral.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento
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: SOPORTE O NIVEL DE W e ——
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NE S/Ss. DE DF C P R |Aac|Aac|cTt ]| E M S
211 82.36 |Programas Empresas Familiarmente Responsables -| Gestion de Talento X 5 5 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 5 anos finalizada las
EFR Humano actuaciones y resuelto el tramite luego transferir al Archivo Central
Programa Empresas Familiarmente Responsables - xlIsx donde se conserva por 5 anos. Cumplido el tiempo de retencion
EFR en el archivo central, se digitaliza para su conservacion
Politicas Especiales Finagro pdf permanente en ambos soportes, porque adquiere valores
2 secundarios para la historia institucional, ya que la informacion alli
Acta de nombramiento Papel consignada permite adelantar la realizacion de estudios en la
Compromiso de la direccion Papel Entidad sobre aspectos relacionados con las politicas, los,
Designacion de cargos Papel objetivos, mecanismos de seguimiento y medicion del modelo de
Declaracion jurada de ausencia Papel gestion EFR y su impacto en el Desarrollo Institucional
indices.del programa Xsw La docymentacn‘:n es digitalizada al transferirse al archivo central
Rt g * por el area de gestion Documental, con fines de control y tramite,
Informe de Medicion de Clima Organizacional pdf posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion
21 92 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO Gestion de Talento X 1 9 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afio, tiempo que se debe;
Reglamento Interno de Trabajo Humano pdf | Papel contar a partir de la firma, entrada y culminacion de la vigencia del
Reglamento, en este caso cuando surja un nuevo Reglamento,
luego transferir al Archivo Central donde se conserva por 9 anos,
teniendo en cuenta la Ley 734 de 2002, términos de prescripcion
de la accion disciplinaria, dichas acciones prescriben a los 5 anos,
sin embargo, se suman 5 afos mas por precaucion.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se digitalizal
para su conservacion permanente en ambos soportes, porque|
adquiere valores secundarios para la historia institucional, ya que
la informacion alli consignada permite establecer el como se
desarrollo la cultura organizacional de la entidad mediante las
pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el Reglamento|
para la sana convivencia y el adecuado comportamiento y
desempeno de los trabajadores, por tanto, la serie se considera
de conservacion total ya que adquiere valores secundarios de
caracter historico y patrimonial.
La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
por el area de gestion Documental, con fines de control y tramite,
posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion
‘ YN
iy
/Pa!ricia Vargdas Cubillos Claudia Acosta Echeverria >t
Gestion Pocumental Secretaria General
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