PROTEGER EPS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

#VALUE!
DEPENDENCIA : GERENCIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE TALENTO HUMANO
CODIGO OFICINA : 470 Version 03
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS SOPORTERETENCIONDISPOSICION FINA
cobico DOCUMENTALES F E |AGIAC.|CT| D| S| E AREELTLIIEIES
ACTAS X | X 5 | 15 X X ] - ) " .
470.15-17|Actas de Comité de convivencia laboral X X 5 | 15 X X Organizado enorden cronolégico. Tiempos de reter?cllon segun
Convocatoria X X 5 15 X X Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.13 Conservacion de los
Acta X X 5 15 X X docume_ntos. Se digitaliza una ves cumpla (_:on los tier_npos de
Anexos X X 5 15 X X retencion en cada una de las fase del archivo se realizara la
eliminacion documental de acuerdo al procedimiento de logistica
documental
470.15-27| Actas de Comité Paritario de Salud y x| x| 5|15 X X
Seguridad en el Trabajo -COPASST Organizado enorden cronoldgico. Tiempos de retencién segin
Convocatoria a eleccion de Comité X1 X | 5|15 X X Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.13 Conservacion de los
Lista de elegibles X X 5 | 15 X X documentos. Se digitaliza una ves cumpla con los tiempos de
Acto adm|n|§tratlyf) de representantes por X X 5 | 15 X X retencion en cada una de las fase del archivo se realizara la
pcir: i?cfcq;f'c:tlz(:r:a TP T 515 X < eliminacion documental de acuerdo al procedimiento de logistica
unis I I I I ie.
Actas de Comité Paritario de Salud. X X 5 15 X X documental
CIRCULARES X X 2 3 X
470.45-1|Circulares Informativas X X 3 X
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, eliminar,
por ser un documento netamente informativo y carece de valor
secundario.
CONTRATOS X | X 1 19 X
470.70-4| Contratos por p de servicios X | X 1] 19 X
Hoja de vida X X 1 19 X
Rut X X 1 19 X segun lo estipulado en la ley 80 de 1993 (ARTICULO 55.- De la
fotocopia de la cedula X | X 1 19 X | Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual) una
Certificado Procuraduria X X 1 19 X vesv haya fnaligado el.contrato. Sel conservara en el archivo de
Certificado Contraloria X X 1 19 X gest|o~n por 1 afio, emla_do al arc_hlvo central Se_conservara_ por
- — 19 afios, una vez finalizado su tiempo de retencion, se decide
pdliza de cumplimiento X X 1 19 X eliminar ya que carece de valores secundarios. seran organizado
contrato X | X | 1]19 X por numero y nombre del prestador.
cuenta de cobro X X 1 19 X
informes X X 1 19 X
acta de finalizacién X X 1 19 X
470.95-2| DERECHOS DE PETICION X | X 2 8 X | X
Derecho de peticion radicado X| X128 X ] X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se debe
Respuesta X X 2 8 X | X seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo a las peticiones de
Anexos X X 2 8 X | X mayor relevancia para la gestion de los procesos




HISTORIAS LABORALES X | X 2 | 78 X | X
470.125-1|Hoja de vida de laboral X X 2 | 78 X | X
Formato Unico de hoja de vida X X 2 78 X X
Contrato laboral X X 2 78 X | X
Copia de documento de identidad X X 2 78 X | X
Copia de documentos de identidad de hijos X X 2 78 X | X
Certificados laborales X X 2 | 78 X | X
Sopglnes Documentales de Estudio (diplomas, X X 2 78 x| x
certificados, acta de grado, etc)
Soportes Documentales de Experiencia que
Acrediten los Requisitos del Cargo X X 2 78 XX
Prueba psicotecnica X X 2 78 X | X
Entrevista X X 2 78 X X
Entrevista por competencia X X 2 78 X | X
Autorizacion para el tratamiento de Datos X X 2 78 x| x
Personales.
Formulario Sarlaft X X 2 78 X | X
Certificado Sarlaft X X 2 78 X | X
Cemﬂoaqo de Antecedentes Fiscales - X X 2 78 x| x
Contraloria
Afiliacion a Régimen de Salud (EPS) X X 2 78 X | X
Certificado de afiliacion a ARL. X X 2 78 X | X
Afiliacion a Fondo de Pension X X 2 78 X | X Estos documentos reflejan los acontecimientos mas importantes
Afiliacion a Fondo de Cesantias X | x| 2|78 X | X de la vida laboral del empleado. . )
Afiliacion Caja de Compensacion X X 2 78 X | X Se establece un tiempo de retencion de 80 afios (contados a partir
orden de ingreso X X 2 78 X | X del retiro del trabajador), 2 en AG y 78 en AC durante los cuales la
Evaluacion por competencia X X 2 78 X X historia laboral es susceptible de consulta por el propio
recomendaciones medico laboral X X 2 78 X X exfuncionario o sus herederos, debido al valor probatorio del
Formato de aceptacion de vacaciones X X 2 78 X | X contrato de trabajo (Dec. ley 2663 de 1950 -art.39), las certificacion|
Formato acta de descargo X X 2 78 X | X (art.42), las autorizaciones escritas (art. 151) y toda la
Formato de Pension Ley 1204 de 2008 X X 2 78 X | X documentacién que permita establecer el tiempo de servicio y los
Comunicacién Reporte a Némina X X 2 78 X | X salarios d?"engad‘,’s (art. 264). L .
Actos Administrativos de Reconocimiento de gl transferir al arghlvo centrgl se debera dlgnallzgr yal cumpl!r el
Pensién, Sustitucion, Acrecentamiento y tiempo de retencioén en ar_chlvo central se recomienda seleccionar
Compatibilidad, Recurso de Reposicion y X X 2 78 x | x una muestra del 10% .temendo en cuenta todos los cargos. su
Recurso de Reposicion en Subsidio de marco normativo: Circular 004 de 2003 ley 594 de 2000
Apelacion.
Liquidacién de Sentencia Judicial X X 2 78 X | X
Resolllljmon de ‘Indemnlzamon Sustitutiva por X X 2 78 x| x
Pension de Vejez
Solicitud de la Expedicion del Bono Pensional | X X 2 78 X X
Comunicacién de Respuesta X X 2 78 X X
Carta de orden de retiro X X 2 78 X | X
quu'ldamon definitiva de prestaciones X X 2 78 x | x
sociales.
Retiro arl X X 2 78 X | X
Alutor!zgmon de uso de mecanismo X X 2 78 x | x
biométrico.
Registro plataforma Sena ( si aplica) X X 2 78 X | X
470.125-2| REQUISICIONES DE PERSONAL EN x | x 2| 78 x| x
MISION
Hoja de vida X X 2 78 X X
Autorizaciones de ingreso X X 2 78 X | X
Entrevista por competencias X X 2 78 X | X
Evaluacion por competencia X X 2 78 X | X
Prueba 360 X X 2 | 78 X | X
INFORMES X 5 5 X
470.135-16|Informe de Gestion Institucional X 5 5 X
Informe de Gestién X 5 S X Cumplido 5 afio en el archivo de Gestion, transferir al archivo
Soportes X 5 5 X central por 5 afios. Se decide eliminar esta serie por carecer de
valores para la entidad
MANUALES 2| 3
470.155-1|Manual de Funciones de Cargos y 2| 3
Competencias Laborales Cumplido el tiempo de retencion documental en el Archivo Central,
Manual especifico de funciones, requisitos y X X 2 3 esta serie documental se conserva totalmente por contar con
competencias laborales. valores secundarios
EOM_I NA X X 2 8 X Estos documentos hacen referencia al reporte periddico de las
470:170-1 2 — X X 2 178 X diferentes modificaciones contractuales, descuentos legales,
R?g'.Stm de novedades de nomina. X X 2 8 X judiciales y voluntanos que tienen un efecto directo en la
golmlr.@ a o o — § ; g ;g ; liquidacién mensual y pago de la némina. Al cumplir el tiempo de
elacion de descuentos de salud, pension,

parafiscales y cesantias.

retencion en el archivo central se realiza una seleccion del Gltimo
mes del afio. Una vez concluido el tiempo de retencién, se tomara
la
muestra para ser conservada mediante medios fisicos y
electronicos. Con los demas expedientes, se aplicara lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024




PLANES X | X 4 | 16 | X
470.180-7|Plan de trabajo del Sist de Gestion de x | x 4| 16| x
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST Cumplido el tiempo de retencion documental en el Archivo Central,
Plan Anual de Trabajo X X 4 16 | X esta serie documental se conserva totalmente por contar con
salud en el trabajo. X X 4 16 | X valores secundarios
Acto administrativo por el cual se adopta el
plan de trabajo X X 4 6 X
PROGRAMAS X | X 2 3 [ X
470.200-1
Programa de Bienestar Social e Incentivos | X X 2 3 X
a A a Programas que reflejas la gestion realizada por el rea de talento
Dlagnlostlco de lng?emdadgs X X 2 3 X humano hacia el bienestar y capacitacion de sus colaboradores y
Estudio de Medicién de Clima Laboral X| X1 2] 3|X funcionarios. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia
Programa de_'Blenestar Social — X X 2 3 X el cumplimiento de las funciones asignada. El tiempo de retencion
chumentamon de entrega de dotacién de X X 2 3 X se define de acuerdo a lo indicado en el Banco terminolégico del
un!fonngs - - Archivo General de la Nacion quien determina que esta agrupacion
evidencias y formatos a;lstenC|a a eventos X X 2 3 X documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, a
Acta de entrega de premios X X 2 3 X partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva 2
afios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central, Una
470.200-2 - . L . .
Programa de Induccién y Reinduccién X X 2 3 X vez cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de
conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de
Programacion X X 2 3 X informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre
Formato de Asistencia a Eventos Interos X X 2 3 [ X temas referentes a necesidades de capacitacion y formacion
Formatos de Evaluacién del Evento X X 2 3 X
Informe de Seguimiento X X 2 3 X
REPORTES X 2 (18| X | X
470.215-1|Reportes de Accidentes de Trabajo X 2 18 | X | X
Formato de Reporte de Inspeccion y
- X 2 | 18
Condiciones Inseguras
;""T‘a“’ para Investigacin de Incidentes, X 2 18 X | X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar
ccidentes y Enfermedades Laborales. . NP " .
— totalmente, reproducir en medio digital 1072-2015 "Decreto Unico
seguimiento de Reglamentario Sector Trabajo"
recomendacione X 2 18 X | X
s MédicoLaborales.
Riesgo Biomecanico X 2 18 | X X
Riesgo Psicosocial X 2 18 | X X
Reporte X 2 18 | X [ X
[ CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Digitalizacion D FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F




