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125.16 HISTORIAS LABORALES 5 95 X X Son documentos donde se registra la vinculacién de un
e Acto administrativo de nombramiento X servidor publico a la planta de la ESE y comprende
e Oficio de notificacién del nombramiento X desde la posesion del funcionario hasta el retiro definitivo
o Oficio de aceptacion del nombramiento en X de la Entidaq, dc-.j acuerdo a_la Qircular externa 004 de
el cargo X 2003 “Organizacion de las Historias Laborales”.
. . . X
¢ Documgntos dg !dentlﬁcacnon (Cedula, X Los tiempos de retencion en el archivo de gestién es de
RUT, Libreta militar, entre otros) X cinco (5) afios contados a partir de la expedicién del acto
* Hoja de Vida (Formato Unico Funcion X administrativo de desvinculacion del  funcionario.
Publica) X Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
e Soportes documentales de estudios y X - periodo de noventa y cinco (95) aflos. Adquiere valores
experiencia que acrediten los requisitos del X secundarios permite mostrar las necesidades de talento
cargo X humano que requirié la entidad a través de su historia; y
¢ Acta de posesion X por el otro, demuestra el recorrido laboral de las
e Certificado de Antecedentes Fiscales X personas que dieron vida a una organizacién a partir de!
¢ (Certificado de Antecedentes Disciplinarios X estudio de. los dgtps sobre _forn*!acién profes!onal,
o Certificado Antecedentes Penales de la X competencias adqumdasz experiencias y evaluaciones
Policia Nacional X realizadas durante su periodo de trabajo.
X
* Antecedentes medidas correctivas X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
¢ Declaracion de Bienes y Rentas central, el responsable del drea del archivo central previa
Certificado de aptitud laboral (examen aprobacién del Comité Institucional de Gestion y
médico de ingreso) X Desempeiio aplicard el procedimiento de digitalizacion
e Afiliaciones al régimen de seguridad social- GCO-PD-10 de los documentos, para la consuita y
salud, pension, cesantias, ARL, caja de conservacion del documento fisico, el cual se conservara
Compensacion Familiar, entre otras en su soporte original. Los documentos digitalizados se
o Actos administrativos que sefialen las X almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
situaciones administrativas del funcionario: X politica de seguridad de la informacién y los planes de
(vacaciones, licencias, comisiones, X preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.
ascensos, traslados, encargos, permisos, X . . . »
llamados de  atencion, ausencias X Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
temporales,  inscripcion _en  carrera archivo central los documentos se transferiran al archivo
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administrativa, pago de prestaciones, entre X histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
otros). X archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
¢ Documento de Concertacién de lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
compromisos laborales 2015 con previa aprobacion del Comité institucional de
e Evaluacién del Desempefio gestién y desempefio
¢ Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del funcionario y anexos
e Examen médico de retiro
e Liquidacién
125.23 NOMINA 2 80 x | x | Son documentos donde se registran los salarios, las
¢ CDP X bonificaciones y las deducciones de un periodo
e RP X determinado, que realiza la ESE a sus funcionarios en
+ Novedades de personal X cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a lo
« Aportes seguridad social (salud y pension y X establecido en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100
arl) X de 1993 "Por la cual se crea el sistema de seguridad
« Aportes parafiscales X social integral y se dictan ofras disposiciones”
» Descuentos cooperativos o libranzas X . . . L
« Cuenta por pagar o Causacién X Los tiempos de retencion en el archivo de gestion es de
« Comprobante de Egreso dos (2) aflos contados a partir del cambio de vigencia,

posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de ochenta (80) afos. Para proceder con la
seleccién, teniendo en cuenta que es una serie que
cuenta con valores administrativos, juridicos y legales,
que aportan evidencia a las posibles reclamaciones de
los derechos laborales, sobre todo en lo relacionado con
los reconocimientos de pensiones, reliquidaciones,
bonos pensionales, célculos actuariales, sustituciones
pensionales, entre otros.

De esta manera, cumplidos los tiempos de retencién, se
selecciona una muestra cualitativa, mediante el método
de seleccion sistematico, de las ndminas de los meses
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de enero, abril, septiembre y noviembre y de la
liquidacion y pago de las primas por cada vigencia fiscal,
las restantes se eliminardn. Son mecanismos de
proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
ciudadania igualmente evidencian las multas vy
sanciones que asumié la entidad.

La documentacién no seleccionada se elimina segtn el
procedimiento de eliminacién contenido en el Acuerdo
04 de 2019, aplicando el método de picado para los
expedientes fisicos y por medio de un borrado completo
y seguro para el soporte electronico; teniendo en cuenta
el procedimiento de eliminacién de documentos fisicos
GCO-PD-11 adoptado por la empresa con previa
aprobacién del Comité institucional de gestién y
desemperio.

Posteriormente, el responsable del area del archivo
central previa aprobacion del Comité Institucional de
Gestiéon y Desempeiio aplicard el procedimiento de
digitalizacién GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacién del documento fisico, el cual se
conservara en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenaran en el servidor de Ila
empresa aplicando la politica de seguridad de la
informacién y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la ESE.

Finalmente, los expedientes seleccionados se
transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
el procedimiento de archivo histérico GCO-PD-09
adoptado por la empresa y lo descrito en el articulo
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2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015 con previa
aprobaciéon del Comité institucional de gestién y

desempeiio.
125.26 PLANES
125.26.03 | Planes Anuales de Vacantes 2 10 X Son documentos que busca administrar y actualizar la
¢  Plan anual de vacantes X informacién sobre los empleos vacantes en la ESE con
o Acto administrativo por el cual se X el proposito de que la Ese pueda planificar la provision
adopta el plan de los cargos para la siguiente vigencia fiscal, de

acuerdo a lo establecido en el decreto 612 de 2018 Por
el cual se fijan directrices para la integracién de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién
por parte de las entidades del Estado

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) arnos contados a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo versionamiento. Posterior a ello, se
transfiere al archivo central por un periodo de diez (10)
afos. Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se
eliminaran toda vez que pierde sus valores primarios
administrativos, el plan no evidencia informacién
relevante para la reconstruccibn de la historia
institucional de la entidad y no se constituye como fuente
histérica, técnica o cientifica

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
realizara la eliminacién de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacién establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método-de
picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
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electrénico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestién y desempefio.
El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.
125.26.09 | Planes de Incentivos Institucional, 2 10 X X Son documentos en los que se sefiala los incentivos no
Bienestar Social y Estimulos pecuarios que se ofrecerdn al mejor empleado de
¢ Plan de incentivos institucional, X carrera de la entidad, a los mejores empleados de
bienestar social y estimulos X carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de
¢ Acto administrativo de adopcién del X libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como
plan o los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores
¢  Cronograma de Bienestar equipos de trabajo, de acuerdo a lo establecido en el
* Informes de ejecucion (si aplica) Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el
e Actas Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
« Diagnéstico de las necesidades de Publica” Titulo 10 “sistema de estimulos”, decreto 612 de
aprendizaje 2018 Por el cual se fijan directrices para la integracion

de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accién por parte de las entidades del Estado.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo versionamiento. Posterior a ello, se
transfiere al archivo central por un periodo de diez (10)
afos. adquiere valores secundarios de tipo histérico y
cultural, ya que se evidencian los incentivos que se
otorgan a los funcionarios como motivacién para mejorar
su_desemperfio; ademas, puedan abarcar elementos
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como cambios en las politicas de incentivos,
metodologias, y/o visibilizaciéon de grupos especiales o
minorfas, entre otros.

Una vez finalizado el tiempo de retencidn en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobaciéon del Comité Institucional de Gestidén vy
Desemperio aplicara el procedimiento de digitalizacién
GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
conservacién del documento fisico, el cual se conservara
en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
politica de seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.

Finalmente, cumplido su periodo de retencion en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacién del Comité institucional de
gestién y desempefio.

1256.26.13 | Planes de Previsién de Recursos Humano 2 10 X X Son documentos que contienen estrategias 'y
+ Plan de Prevision de Recursos X proyecciones relacionadas con la gestién y desarrollo del

Humanos personal en la ESE, brinda orientaciones para la

¢ Acto administrativo de adopcién de! X provisién de empleos de acuerdo a las necesidades

plan presentes y futuras, de acuerdo a lo establecido en el

decrefo 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para
la integracion de los planes institucionales y estratégicos
al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”.
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Los tiempos de retencion en el archivo de gestion es de
dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo versionamiento, posterior a ello, se
transfiere al archivo central por un periodo de diez (10)
afios.

La documentacién no seleccionada se elimina segun el
procedimiento de eliminacién contenido en el Acuerdo
04 de 2019, aplicando el método de picado para los
expedientes; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa y previa aprobacion del Comité
institucional de gestién y desempeiio.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aplicara el procedimiento de digitalizacion
GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
conservacion del documento fisico, el cual se conservara
en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
politica de seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.

Finalmente, cumplido su periodo de retencion en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacion del Comité institucional de
gestién y desempeiio.
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125.26.20 | Planes Estratégicos de Talento Humano 2 10 X X Son documentos los que se evidencia el desarrollo e
¢ Plan Estratégico de Talento Humano X implementacién de politicas, planes y programas

relacionados con la gestion estratégica del talento
humano al servicio de la ESE, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG, de acuerdo a
lo establecido en el decreto 1083 de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”, Decreto 612 de 2018 “Por el
cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte
de las entidades del Estado’.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) aflos contados a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo versionamiento. Posterior a ello, se
transfiere al archivo central por un periodo de diez (10)
afos. adquiere valores secundarios de tipo histérico ya
que muestra el fortalecimiento de la gestién del talento
humano a través de las competencias laborales, la
gestion del conocimiento, la calidad de vida laboral, el
bienestar fisico, mental y social de los colaboradores de
la ESE.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y
Desempenio aplicara el procedimiento de digitalizacién
GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
conservacion del documento fisico, el cual se conservara
en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
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politica de seguridad de la informacién y los planes de
preservacién a largo plazo, implementados por la ESE.
Finalmente, cumplido su periodo de retencion en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacion del Comité institucional de
gestion y desemperio.
125.26.22 | Planes Institucionales de Capacitacién - 2 10 X X Son documentos que reflejan las actuaciones
PIC encaminadas a fortalecer las competencias laborales en
+ Diagnéstico de necesidades de los servidores de la ESE a través de actividades de
capacitacion X Corr capacitacién (induccion y reinduccion, capacitacion) que
* Plan institucional de Capacitacion X permitan la mejora en la gestion institucional, de acuerdo
Comunicacién solicitud necesidades X Elec a lo establecido en el Titulo 9 “capacitacién” del decreto
(si aplica) X t 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decrefo
Documento de solicitud de X Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.
capacitaciones X Ixls
¢ Cuadro de plan de trabajo X Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
¢ Registro de asistencia JPG dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia
Informes y evidencias de ejecuciones de un nuevo versionamiento. Posterior a ello, se
e Tablero de control del plan de xls transfiere al archivo central por un periodo de diez (10)
capacitacién anos. adquiere valores secundarios de tipo histérico ya
que evidencia la intencidén de la alta direccién en
fortalecer los conocimientos, habilidades, aptitudes y
destrezas del talento humano de la Entidad a través de
procesos de capacitacion que contribuyan al logro de los
objetivos y metas institucionales.
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, el responsable del &rea del archivo central previa
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aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aplicara el procedimiento de digitalizacién
GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
conservacion del documento fisico, el cual se conservara
en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenarén en el servidor de la empresa aplicando la
politica de seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.

Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacién del Comité institucional de
gestién y desempeiio.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

P= Papel

E= Electrénico

AG= Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

CT =Conservacion Total

E = Eliminacidn
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CONSTANZA OFELIA MOLANO CUELLAR
Profesional Universitaria Administrativa
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DIANA BEDOYA BARCO
Asesora Gestion Documental

Profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
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