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GESTION CENTRAL
100 |01 ACTAS 2 afos 18 afios X x La conservacion es fotal debido a su valor histérico
100 | 01 | 02 |Actas Comité de Convivencia Laboral coma testimonio de las decisiones, directices y
- Acta Convocaloria X X poliicas  tomadas en materia  Archivistica.
- Acta de Inscripcidn de Candidatos Elecciones COPASST y Comite de x X Acuerdo 005 de 2013. Se digitaliza para garontizar
Convivencia Laboral su reproduccion y preservacion en el tiempo.
- Acta de Constitucion e Instalacién del Comité de Convivencia x x
Laboral TH-RG25
- Acta de Reuniones DE-RGO3 Escrutinio del Comité de Convivencia X x
Laboral
- Convocatoria a Reunion X X
- Actas de Reunidn DE-RGO3 X X
100 | 24 CONTRATOS 2 afios 18 afios X % Se selecciona una muesta significativa del 5% de
100 | 24 | 01 |Contratos de Aprendizaje aquellos documentos que lengan televancia para
- Hoja de Vida X X el patrimonio histdrico del CDA y se digitaliza para
- Soportes hojo de vida X X su preservacion en el lempo Ley 527 del 1999, El
- Planillas de Seguridad Social x x fiempo aplica una vez se finalice el confrato.
- Examenes Médicos de Ingreso b X
- Induccién X x
- Carta de Presentacion X X
- Confrato de Aprendizaje X X
- Evaluacién de desempeno X X
- Pregviso Finalizacion 5 %
100 | 24 | 02 |C de Prestacion de Personales y/o Suministros 2 afios 18 afios x x Se selecciona una muesfra significativa del 5% de
- Propuesta y/o Cotizaciones x aquellos documentos gue tengan relevancia para
- Hojas de Vida y Sopaortes (Ruth, Camara de Comercio, Afiliacién a x X el pafrimonio histérico del CDA finalizados los 20
Salud, Pensiony  Riesgos Profesionales) afios de conservacion, Ley 80 de 1993, el resto de
- Contrato x * contratos se eliminan. Se Digitaliza para facilitar la
- Informes Petiodicos x x gestion y consulta. El fiempo aplica una vez se
- Cuenta de Cobio X 3 finalice el confrato.
- Planilla de Seguridad mes Vencido X X
- Acta Final o de Liquidacion x x
100 | 41 ESTUDIO DE RIESGO PSICOSOCIAL Y CLIMA LABORAL 2 ano 18 afios x x Se conservan totalmente como evidencio del
- Listade de Asistencia proceso de Gestion Humana, genera valores
- Resultado del Estudio secundarios de caracier legal, fiscal & histérico. Se
x X
microfiima yo que es fuente de consulta de pargl
x X
garantizar derechos de los ex funcionarios.
CONVENCIONES
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100 | 44 HISTORIAS LABORALES 2 afios 98 afios x X Seleccionar una muesha representaliva del 10%

-Resumen de Hoja de Vida TH-RGO7 X X del total de las historias laborales, de aquellas que

-Hoja de vida y soportes (Cerfificaciones de Formacién, Certificaciones x X hallan aporlade a la mision y vision de la

Laborales o de Experiencia, Libreta Militar, Fotocopia de Cedula de organizacion.

Ciudadania, Fotocopia de la Tarjeta Profesional, Certificado de

Antecedentes Disciplinarios, Certificodo de Antecedentes Fiscales,

Cerfificado de Antecedentes Judiciales)

-Pruebas Técnicas X X

-Exédmen Médico de Ingreso X x

-Contrato Laboral TH-CLO2

-afiliaciones de Ley (Salud, Pensidn, Riesgos, Parafiscales (Sena, ICBF,

Coja de Compensacion).

-Programa de Induccion y Re induccién TH-RG28

-Acta de Compromisa y Confidencialidad DE-DIO8

-Declaracion de Actividades DE-DIO?

-Acta de Compromiso Efico DE-RG0é

-Acta de Informacién sobre Factores de Riesgo TH-RG20

-Acta de Enlrega de Documentos TH-RG24

-Prueba de Ingreso Conocimientos TH-RG12

-Hoja de Respuestas TH-RG19

-Confrol Enfrega de Herramientas de Trabajo TH-RG26

-Induccion tecnica Inspector Prerevision TH-RG29-01

-Induccion tecnica Inspector Tecnico TH-RG29-02

-Induccion tecnica Director Tecnico TH-RG29-03

-Induccion tecnica Auxiliar RUNT TH-RG29-04

-Registro de Induccion Personal Administrativo TH-RG30

=
=

Mok oM X X M N W %N X X M X R X
M o3 M e M M M X M M M oM N X x

x
=
*

-Registro de Induccion de Personal TH-RGO3-01 Registro de Re induccion 2 afios 98 afos x Seleccionar una muesha representativa del 10%|
-Registro de Induccién Director Técnico TH-RG03-02 del total de las historias laberales, de aquellas que
-Registio de Induccién Inspector Técnico TH-RG03-03 hallon apottade a la mision y vision de la
-Registro de Induccién Inspector de Prerevision GH-RG03-04 organizacion.

-Registro de Induccién Auxiliar RUNT TH-RG03-05

-Registro de Induccién de Coordinador SIG TH-RG03-04

-Registro de Induccién de Personal administrativo TH-RG03-07
-Acuerdo de Confidencialidad del deber Secreto 5I-RG30
-Consenfimiento Expreso datos Hojas de Vida Empleados SI-RG34
-Consentimiento Expfeso con trasferencia de datos Hojas de Vida
Empleados SI-RG35

-Consentimiento Informado para datos de menores de edad SI-RG3é
-Consentimiento para datos sensibles de Empleados SI-RG40
-Consentimiento Expreso para ufilizar datos Biométicos SI-RG41
-Consentimiento para la utilizacion de Imagenes Personales SI-RG42

T
% X X M X X X

o oM o=
x % ™ %

CONVENCIONES
SiMBOLOS DISPOSICION FINAL TRADICION DOCUMENTAL

(o) Oficina Froductoa " .
(SE) SERIE MAYUSCULA FLIA NEGRILLA CT= CONSERVACION TOTAL sF= Soporie Fiico = Soporte Bechdnico §= SELECCION soporte Fisico: ORGINAL © COMA

{sb) Subserie : Mayiscula inicial

V g&d- Conservacién D= Cigitalizacion M= MICROFILMAC iy ﬂthMrNACION Soporte Elechénico: BASE DE DATOS




Fecha Emision: 2019-06-15

_ i

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01

1

Revision: 01

Pagina3de 5

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

[OFfICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

copicGo

oP

SE | SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

%5

m

cT E M/D 5

PROCEDIMIENTO

100

44

. Acta de Asignacién de clave Inspector de Prerevision IN-RG16-01
- Acta de Asignacién de clave de Director Técnico IN-RG16-02
- Acta de Asignacion de clave Auxiliar RUNT IN-RG 16-03

- Acta de Asignacion de clave Inspector Técnico IN-RG16-004

- Acta de Aulorizacién de Inspector Técnico IN-RG11

- Acta de Aulorizacién Inspector de Pre Revision IN-RG11-01

- Acta de Nombramiento de Director Técnico DE-DI1 1

- Acta de autorizacion para firmar cerfificados y FUR DE-DI1é6

- Acta de Autorizacién para utilizacién de Certicamara DE-DINY
- Acta de Autenticacion de Firmo de Ingeniero DE-DII8

- Acta de Nombramiento de Director Técnico DE-DI11

- Acta de Nombramiento de Director Técnico Suplente DE-DI1S
- Acta de Aulorizacion de Coordinador SGI DE-DI25

- Acta de Autorizacién Contador DE-DI2é

- Acta de Autorizacién Coordinador de Sistemas DE-DI27

- Acla para Autorizar responsables de bases de datos SI-DI02

- Acta de Autorizacién Auxiliar Adminishativa DE-DI28

- Acta de Autorizacion Auxiliar Contable DE-DI29

- Acta de Autorizacion Auxiliar RUNT DE-DI30

- Acta de Autorizacion Revisor Fiscal DE-DI31

- Bitacora de Actividades TH-RG31

- Apertura de Cuenta Bancarla

- Evaluacion de Desempefio de Personal Profesional TH-RGO4

- Evaluacién de Desempefio de Personal Técnico TH-RGO?

2 afios

98 afics

Mo o M M M M W % M X M M M X X X K X X X X X X

XM OR K M M M N M N K MK K K KK K KKK K KX

x x

Seleccionar una muestra representativa del 10%
del total de las historias laborales, de aquellas que
hallan aportade a la mision y vision de la
organizacion.

- Certificados de Formacién

- Llamados de Atencién DE-RG11

- Procesos Juridicos Laborales (demandas.embargos)
- Reporte de Accidentes de Trabajo

- Examenes Médicos Periodicos

- Liquidacién de Presiaciones Sociales

- Solicitud anticipo de Cesantias

- Control enfrega de Dotacién Personal TH-RG04

- Control Entrega de Elementos de Proteccion Personal TH-RG10
- Registro de horas Extras TH-RG33

- Investigaciones de Accidentes de Trabajo

- Recomendaciones Laborales

- Tramites ante oficina de frabajo

- Conciliaciones Laborales

- Enfrego de deberes sucesor y reemplazo TH-RG21

- Examen de Egreso

- Orden de Servicio CO-RGQ3-01

- Comunicado de desvinculacién para pago de Cesantias
- Carta de Renuncia

- Resolucién de Pansian

- Acta de Defuncion

2 anos

98 afios

M OM M X X X M X M X X M 3 X X X M M M X X

PEE T R EE

Seleccionar una muesfia representativa del 10%
del total de las historias laborales, de aquellas que
hallan aportado a la mision y vision de la
ofganizacion.
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100 | 55

MANUAL DE FUNCIONES

-IDENTIFICACION DE CARGOS TH-RG22
-GEREMTE TH-MNO1-01

-JUNTA DE ACCIONISTAS TH-MNO1-02
-CONTADOR TH-MN01-03

-SUBGERENTE TH-MNO1-04

-DIRECTOR TECNICO TH-MNO1-05
-COORDINADOR DEL SIG TH-MNO1-06
-AUXILIAR DE ARCHIVO TH-MN01-07
-DIRECTOR TECNICO SUPLENTE TH-MNO1-08
-INSPECTOR DE LINEA TH-MNO1-09
-AUXILIAR RUNT TH-MNQT-10

-AUXILIAR CONTABLE TH-MNO1-11
-COCRDINADOR DE SISTEMAS TH-MNO1-12
-AUXILIAR ADMINISTRATIVO TH-MNO1-13
-REVISOR FISCAL TH-MNO1-14

-TESORERO TH-MNO1-15

-SERVICIOS GENERALES TH-MNO1-16
-INSPECTOR DE PRE REVISION TH-MNO1-17
-COORDINADOR HSG TH-MNO1-18
-DIRECTOR DE EMERGENCIAS TH-MNO1-19
-JEFE DE BRIGADAS TH-MNO1-20
-BRIGADISTA PRIMEROS AUXILIOS TH-MNO1-21
-BRIGADISTA CONTROL DE INCENDIOS TH-MN01-22
-BRIGADISTA DE EVACUACION TH-MNO1-23

1 afo 2 afos

% % X X X X 3 % 3 X % M 3 M 3 X X X M X X M X
X % M M XM M N N M X X K N X M X X X M X X ox X X

se elimina cumplido el tiempo de retencion en el
archivo cenfral, ya que no genera valores
secundarios, para su conservacion.

NOMINA

- Planilla de Nomina

- Volante de Pago

- Planilias de Seguridad Social

- Libronzas Bancarias

- Planilla de page de cesantios

- Planilla de pago de Prima

- Planilla de pago Intereses a las cesantios
- Planilia de Bonificaciones

- Liquidacién de Vacaciones

- Liquidacién de Prestaciones Socioles
- Registro de Horas Extras TH-RG33

2 afios 98 afios

® % % x> om X X X W X
oM MK K KKK K KX

S5e conservan fotolmente como evidencia del
proceso de Gestion Humana, genera valores)
secundarios de caracter legal, fiscal e histérico, Se
microfiima ya que es fuente de consulta de para
garantizar derechos de los ex funcionarios.

PLANILLA INTEGRADA LIGUIDACION DE APORTES (PILA)
- Aportes a Pension

- Aportes a salud

- Aportes Caja de Compensacion Familiar

- Aportes ARL

- Aportes Parafiscales

2 afios 98 afios

o R X %
> oM X %

Se conserva en su tolalidad para evitar riesgos a
future se elimina una vez cumplido el fiempo de
retencién, se digitaliza para facilitar su ramite y
consulta.
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100 | 64 PROCEDIMIENTOS | afios 2 afios x Cumplido el tiempo de retencion se elimina yal
-MANUAL DE PROHIBICIONES TH-MN-02 x X que no genera valores secundarios y aplica una
-Procedimiento de Seleccién, Contratacion y Administrocion del Talento X X vez se publica la nueva version.
Humano TH-PROO1 X X
-Procedimiento de Induccién a Personal PRO02 X %
-Procedimiento de Capacitaciones PRO03 x x
-Procedimiento Evaluacién de Desempefio Personal TH-PRO04 4 X
-Asignacion de Cédigos a Cargo TH-RG22 x x
Reglamento Intemo de Trabajo TH-RTO1 x x
100 | 65 PROCESOS SELECCION DE PERSONAL | afic 9 afios x X Cumplido el tiempo de refencion se elimina y se
- Enfrevista de Personal TH-RGOS X X digitaliza. ya que no genera valores secundarios y|
- Evaluacion Perfil de Aspirantes TH-RG08 X X aoplica una vez se publica la nueva version.
- Prueba de Ingreso TH-RG12 X X
100 | &6 PROGRAMAS 1 afio 9 afios X X Cumplido el tiempo de retencién se elimina y se
100 | é6 | 03 |Programas de Formacién y Capacitacién digitaliza. ya que no genera valotes secundarios y|
- Programas de Capacitaciones TH-RG02 X X aplica una vez se publica la nueva version.
- Registro de Asistencla TH-RGO1 X X
- Registro de Induccién de Personal TH-RG03-01 Registro de Re x X
induccién
- Registro de Induccién Director Técnico TH-RG03-02 X X
- Registro de Induccion Inspector Técnico TH-RG03-03 X X
- Registro de Induccidn Inspector de Prerevision TH-RG03-04 X x
- Registro de Induccion Auxiliar RUNT TH-RGO3-05 x X
- Registro de Induccién de Coordinador SIG TH-RG03-06 X X
- Cumplimiento del Programa TH-RG02-01 X X
CONVENCIONES
simsoLos DISPOSICION FINAL TRADICION DOCUMENTAL
:?;;;E”:ﬂﬁ::‘; JA MEGRILLA CTa CONSERVACION TOTAL SF= Soporte Fisico $E= Soparte Bechénico §= SELECCION Soporte Fisico: ORGINAL O COPIA
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