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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 104100
SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE : i PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT E M
Gestion Central
104100,3|/ACTAS
104100.3.4|Actas Comision de Personal 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la Gobernacién, puesto que
- — - — — establecen decisiones de importancia para el conocimiento de la
Invitacion a capacitacion/reunion F evolucion administrativa del Departamento. Se digitaliza para consulta
Registro de asistencia F agil y conservacioén del soporte papel.
Actas de comision de personal F
104100.3.12|Actas Comité del Fondo de Vivienda 2 10 X X Constituyen paFrilmonio hi§térico de .Ia Gobernacién,lptljesto que
establecen decisiones de importancia para el conocimiento de la
Invitacion a capacitacion/reunion F evolucién administrativa del Departamento. Se digitaliza para consulta
agil y conservacion del soporte papel.
Registro de asistencia
Acta Comité del Fondo de Vivienda F
104100,16|CIRCULARES
104100.16.1| ~: . cen 4 16 X Establece lineamientos dados desde el despacho a sus secretarios y
Circulares Dispositivas asistentes. Subserie que consigna la toma de decisiones, dirigidas a
personas o instituciones en aspectos administrativos, juridicos,
Ci lar Di it F economicos y sociales. Sera fuente de informacion, para investigaciones
Ircular Dispositva de caracter histérico sobre los desarrollos administrativos de las
entidades publicas.
104100.16.2[Circulares Informativas 1 3 X Agotado sus valores administrativos se procede a la eliminacion dado
- - que carece de valores secundarios
Circular Informativa F
104100,28| DERECHOS DE PETICION
. 2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticion F sera tramitada como derecho de peticidn por la Oficina responsable. Una
vez agotado el tiempo en el archivo central, se realiza una seleccién por
serie documental del 5% de la produccién anual, teniendo en cuenta la
Respuesta Derecho de Peticion F importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
104100,40(HISTORIAS
104100.40.1|Historias Laborales 2 80 X Esta serie documental es de manejo y acceso reservado por parte de los
Oficio fi . funcionarios encargados de la direccion Administrativa de talento
icio firmeza de eleg|b|es F humano , en donde se conservan cronolégicamente todos los
Resolucién lista de elegibles F documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral
s i i - que se establece entre el funcionario y la entidad. Se seleccionan una vez
OfICIO SOIICItUd de prorroga F ~ruimnlida al tiamna an al archiva Cantral lac hictariac lahAaralac Aa lne
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104100

SERIES RETENCION

CODIGO SUBSERIES SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo

TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central

Formato Unico de hoja de vida
Examenes médicos de admisién
Decreto de Nombramiento
Notificacion de nombramiento
Aceptacion del nombramiento

Acta de posesion

Fotocopia de la cédula

Fotocopia libreta militar (menores de 50
anos)

Certificado de paz y salvo
Certificado de responsabilidad fiscal

Fotocopia del diploma (segun corresponda)

Certificaciones Laborales
Certificacion Bancaria

Certificado de antecedentes disciplinarios

M| M MM M |M|M| T |M|{M|MM|M|M|™M

Antecedentes de delitos sexuales

Afiliaciones a régimen de salud, pension,
cesantias, caja de compensacion y otros

M

Declaracion juramentada de bienes y rentas

Evaluacion al desempeiio
Asignacion de funciones

Ficha de ingreso e induccion
Certificado Médico Ocupacional
Carta de Bienvenida

Certificacion de induccion
Certificacion de inscripcion CNSC

MMM M |M|{M|M|™m| M

Carta de validacion de titulacién

CT E M S

PROCEDIMIENTO

T

™

funcionarios que se encuentren inactivos.
Se reproduciran en medio tecnoldgico para su agil consulta y
conservacion del soporte papel.
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Decreto por el cual se hace un encargo

Resolucién por la cual se legaliza
incapacidad por enfermedad

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

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.

Archivo Archivo
Gestion Central

CcT

E M

104100,42

INFORMES

104100.42.44

Informes de Gestion

Comunicacién de solicitud de informe

F/IEL

Informe

FIEL

La informacién se consolida en el los informes de seguimiento del Grupo
de Evaluacion y Seguimiento de la Secretaria de Planeacion.

104100.42.116

Informes Institucionales de Evaluacion de
Desempeio

Comunicacién de solicitud de informe

FIEL

Informe de Gestion de Evaluacion del
Desempefio

FIEL

X Por constituirse en el Informe consolidado de Resultados proceso de
Evaluacion de Desempefio Laboral y por cuanto se considera que
contiene valores secundarios de caracter patrimonial e histérico. Se debe
seleccionar un Informe de cada cuatrienio que coincidan con el cierre de
vigencia del periodo gubernamental.

104100,44

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

104100.44.3

Inventarios de Archivos de Gestion

Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de
maneara ayacrta v nrecica las ceries n aciintng de Ins dnriimentns aiie ce
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SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE : i PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT E M
Gestion Central
Formato Unico de inventario El encuentran en el Archivo de Gestion
104100,50| MANUALES
104100.50.12 2 3 X Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer los
Manuales de Roles roles de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
exigidas para el desempefio de estos". Por tanto su conservacion es
Manual Roles F/EL total.
104100.50.19|Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y 2 3 X Herramienta de gestion de Talento Humano que permite establecer las
Competencias Laborales funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
P " — planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
Manual eSpe,CIfICO de funciones, requisitos requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
y competencias laborales F/EL exigidas para el desempefio de estos. Por tanto su conservacion es total.
104100,53|NOMINA
Solicitud de disponibilidad presupuestal y 2 80 Esta serie documental es de manejo y acceso reservado por parte de los
reqistro presupuestal FIEL funcionarios de Talento Humano en donde se conserva la relacion de
9 p p pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las
Certificado de disponibilidad presupuestal F/IEL deducciones de un periodo determinado, que realiza la Gobernacion de
Santander a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones
Certificado de registro presupuestal F/EL contractuales.
Registro de novedades de némina F/EL Se seleccionan una vez cumplido el tiempo en el archivo Central las
Némina F/EL néminas de los funcionarios que se encuentren inactivos.
— — Se reproduciran en medio tecnoldgico para su &gil consulta y
Relac_:lon de descuentos de salud, pensioén, FIEL conservacion del soporte papel.
parafiscales y cesantias.
104100,56|PLANES
104100.56.4 Planes Anuales de Empleos Vacantes 2 3 X Instrumento que busca administrar y actualizar la informacion sobre los
empleos vacantes en el Estado con el propdsito de que las entidades
Plan anual de vacantes F/EL publicas puedan planificar la provisién de los cargos para la siguiente
- — — vigencia fiscal.” Una vez cumplido su valor secundario se elimina.
Instructivo para la provision transitoria de FIEL
empleos de carrera administrativa
104100.56.45|Plan de Prevision de Recursos Humanos 2 3 X Instrumento que busca direccionar la gestién del Talento Humano de la
Gobernacion de Santander, para determinar anticipadamente la
Plan de prevision de recursos humanos F necesidad de personal, posee informacion catalogada como investigativa
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SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE : i PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | - Archivo cT E M
Gestion Central
104100.56.66 Planes Estratégicos de Talento Humano 2 3 X Instrumento que busca direccionar la gestién del Talento Humano de la
Gobernacion de Santander, una vez cumplidos sus valores secundarios
L imina.
Plan estratégico de Talento Humano F/EL se elimina
104100,59|PROCESOS
104100.59.4 Procesos Comité del Fondo de Vivienda 2 20 Transcurrido el tiempo en el archivo central, selseleccionaran los casos

de mayor relevancia, teniendo en cuenta que sirvan como fuente de

Oficio solicitud de préstamo F consulta para el estudio de la historia econdmica, social y politica del
departamento.]

Oficio notificacion del préstamo F Observacion : la conservacion maxima de los documentos es de 20

Pré F afios en archivo de Gestién, teniendo en cuenta que es el plazo maximo

rorroga que se tiene del crédito aprobados.
Soportes de pago F E
Oficio datos cesantias F O
K K . ]

Estudio de capacidad de endeudamiento F

Oficio disminucién capacidad de F

endeudamiento

Oficio solicitud visita administrativa F

Informe visita administrativa F

Certificados de catastro F

Certificados de libertad F

Contrato de mejoras F

Certificado de deuda F

Planos F

Convenio para compra sobre planos F

Estudio de titulos F

Oficio peticién para junta F

5de7
11/12/2023



Codtaurain o Satioda

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO AP-AI-RG-156
VERSION 6
JFECHA DE APROBACION 15/12/2022
PAGINA 1de1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

104100

cODIGO

SERIES
SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

Oficio respuesta junta

Oficio de reparto

Oficio cesantias

Pagare

Escrituras prestacion de mérito ejecutivo

Certificados de libertad

Documento de identidad

Liquidacion del préstamo

Oficio solicitud de asegurabilidad

Libranza

Orden de pago

Cuenta

Informe visita de segundo instalamento

Orden de pago segundo instalamento

M| M| MMM M| MM |M|M[{M| M| T| ™

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT E M S

104100,60

PROGRAMAS

104100.60.25

Programas de Implementacién Politicas de

Integridad y Conflicto de Intereses

Programa de implementacion politicas de
integridad y conflicto de intereses

F/IEL

Guia para la gestion y manejo de conflicto
de intereses

FIEL

X X Constituyen patrimonio histérico de la Gobernacion, puesto que
establecen decisiones de importancia para el conocimiento de la
evolucién administrativa del Departamento. Se digitaliza para consulta
agil. Se digitaliza para preservacioén en medio perdurable.

6de7
11/12/2023



7de7

Codtaurain o Satioda

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

11/12/2023
cODIGO AP-AI-RG-156
VERSION 6
JFECHA DE APROBACION 15/12/2022
PAGINA 1de1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

SERIES
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TIPOS DOCUMENTALES
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T
ANﬁRES FERNANDO BALCAZAR
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)

104100
RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo Archivo
Gestion Central cr | E | M | S

PROCEDIMIENTO

MERCEDES MA"?TINEZKSORREA
COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

F: Fisico

CORREA

El: Electrénico

S: Seleccion

M E RCE DES Firmado digitalmente
MARTINEZ

por MERCEDES
MARTINEZ CORREA
Fecha: 2023.12.11
12:35:06 -05'00'
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