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CODIGO Tipos Documentales FORMATO Mac [ ACc | cT | E M S PROCEDIMIENTO
ACTAS ) Elet/Papel 2 8 X Finalizado el afio, y cumplido (2) afios en el archivo
ACTAS DE COMISION DE PERSONAL de Gestion, se transfiere al archivo Central por (8)
*Acta de comision de Personal Papel afios, cumplido este tiempo, se transfieren al
1211.02.01 *Registro de asistencia Papel archivo histérico para su conservacion
permanente, por ser documento de valor
secundario para la entidad, este debe ser
conservado en su soporte original.
en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
ACTAS
2 8 X
ACTAS DE COMITE
;/ngﬁa?_lziglngTE DE CONTROL INTERNO FinalizaQo el afio, y c.umplido (2)_ afos en el archivo
*Citacion al Comité EletPapel de: Gestion, se transﬂ_ere al archivo antral por (8)
~Acta dol Comie Papel afos, cumpho!o este tiempo, se tran_sfleren al
- - - archivo histérico para su conservacion
1211.02.02 "Registro de Asistencia Papel permanente, por ser documento de valor
secundario para la entidad, este debe ser
conservado en su soporte original.
Ley 446 de 1999 Art.75 Const Nal Art, 209
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ACTAS Finalizado el afio, y cumplido (2) afios en el archivo

ACTAS DE COMITES 2 8 X de Gestion, se transfiere al archivo Central por (8)

*Comité Paritario de Seguridad de seguridad y afios, cumplido este tiempo, se transfieren al

. archivo histérico para su conservacion
fal.Ud £n el traba!o,COPASST permanente, por ser documento de valor
Citacion al Comité Elet/Papel . :
T — secundario para la entidad, este debe ser
1211..02.02 Actg del Comltg - Papel conservado en su soporte original.

“Registro de Asistencia Papel | Decreto 1072 de 2015 establece nuevas
funciones del COPASST, adicionales a las
establecidas en las Resolucién 2013 de 1986.

ACTAS 5 3 X Finalizado el afio, y cumplido (2) afios en el archivo

ACTAS DE REUNION de Gestion, se transfiere al archivo Central por (3)

*ACTA DE REUNION CON EL PERSONAL Elet/Papel afios, cumplido este tiempo, se transfieren al

*Acta de Reunion Papel archivo histérico para su conservacion

1211..02.05 *Registro de Asistencia Papel permanente, por ser documento de valor

secundario para la entidad, este debe ser
conservado en su soporte original.
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ESTUDIOS TECNICOS
ESTUDIOS TECNICOS DE EUNCIONES 2 8 X Finalizado el afio, y cumplido (2) afios, en el
*Estudio Tecnico de Funciones Papel/Elect archivo dNe Gestlon,_se transf_|ere al archivo C_entral
*Estudios de puestos de Trabaio Pancl/Elect por (8) afios, cumplido este tiempo, se transfieren
1211.17.01 P ! P al archivo histérico para su conservacion
permanente, por ser documento de valor
secundario para la entidad, este debe ser
conservado en su soporte original.
HISTORIAS LABORALES
*Acto administrativo de nombramiento o Contrato A partir de la desvinculacion laboral del empleado y
Papel 5 75 X |finalizado el afio, cumplir (5) afios, en el archivo de
*Oficio de notificacion / Oficio de Aceptacion Papel Gestion, despues transferir al archivo Central por
*Documentos de identificacion Papel (75) anos, cumplido este tiempo, realizar una
*Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) Papel E?'ec‘?'onl Ct‘)Ja“tla“Vg: slelecmonand(l;la ql(JjelllaS
] istorias laborales de los responsables de la
*Soportes documentales de estudios y Papel direccion (Gerente, Subgerentes), Ademas
experiencia que acrediten los requisitos del cargo seleciconar un pocertaje del 5% de las historias
*Acta de posesion Papel laborales de los funcionarios en sus diferentes
— - - niveles jerarquicos (Profesionales, Tecnicos,
* e .. .
1211.22 Certificado Antecedentes judicial-fiscal-discipli. Papel Auxiliares) de las areas misionales, teniendo en
*Declaracion de Bienes y Rentas Papel cuenta aquellos que han cumplido mas de 20 afios
*Certificado de aptitud laboral (examen médico de en la entidad, por ultimo seleccionar un 5% de las
ingreso) Papel historias de funcionarios que hicieron parte de la
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, comision de personal, comite paritario de salud, y
cesantias. Papel los que conformaron la junta directiva del sindicato
del Hospital. las demas proceder a eliminar por
Actos administrativos (Vaciones, Licencias, Papel medio de picado, dejando constancia en el acta de
Comision, Ascenso, Permisos, Eval. Desempefio) eliminacion. -
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INFORMES 5 8 X
INFORMES DE GESTION Finalizado el aff lido (2) af | archi
*Informe de Talento Humano Papel inalizado el afio, y cumplido ( ) afios en el archivo
= - - — de Gestion, se transfiere al archivo Central por (8)
Informe de Bienestar Social y Capacitacion Papel afios. cumplido este tiempo. se transfieren al
1211.23.05 *Informe de Salud y Seguridad en el Trabajo Papel archi;/o his?érico para su Eo,nservacién
permanente, ya que estos reflejan la gestion del
area, este debe estar en soporte original.
INFORMES > 8 X
INFORMES TECNICOS
*Informe de Concurrenci_a Historia Laboral Papel Finalizado el afio, y cumplido (2) afios en el archivo
*Soporte Pago de Tesoreria Papel de Gestion, se transfiere al archivo Central por (8)
*Pago de Cesantias Papel afios, cumplido este tiempo, se transfieren al
1211.23.11 *Comunicaciones Oficiales Papel i istori i4
p archivo histérico para su conservacion
permanente, ya que estos reflejan la gestion
realizada, este debe estar en soporte original.
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INFORMES 2 8 "
INFORMES TECNICOS Finalizado el af lido (2) af |
*Informe del aplicativo de Pasivocol Papel naizado € ano, y cumpt O.( ) anos en e
" - = archivo de Gestion, se transfiere al archivo Central
Informe de Recepcion y Validacion Papel por (8) afios, cumplido este tiempo, se transfieren
m - . '

1211.23.11 Informe de Aprobacion Papel al archivo histérico para su conservacion
permanente, ya que estos reflejan la gestion
realizada, este debe estar en soporte original.

INFORMES 5 8 "

INFORMES TECNICOS

*Informe Saneamiento de Aportes Patronales Papel Finalizado el afio, y cumplido (2) afios en el

*Estados de Cuenta Papel archivo de Gestion, se transfiere al archivo Central

1211.23.11 “Actas de Conciliacion Papel por (8) afios, cumplido este tiempo, se transfieren
e *Comunicacion Oficial Papel al archivo historico para su conservacion

permanente, ya que estos reflejan la gestion
realizada, este debe estar en soporte original.
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MANUALES A partir de su actualizacion, y cumplido (2) afios en

MANUALES DE IMAGEN CORPORATIVA 2 8 X el archivo de Gestion, se transfiere al archivo
Central por (3) afios, cumplido este tiempo, se

1211.29.04 *Manual de Imagen corporativa Papel/Elect transfieren al archivo histérico para su
Papel/Elect conservacién permanente, Se debe conservar el

original.
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MANUALES ) 3 y A partir de su actu_alizacion, y c_umplido (2)_ afios en
MANUALES DE INDUCCION Y REINDUCCION el archivo de Gestion, se transfiere al archivo
Central por (3) afios, cumplido este tiempo, se
*Manual de Induccion y Reinduccion Papel/Elect transfieren al archivo historico para su
1211.29.05 “Diagnostico de Necesidades Papel/Elect co_nserv_acién perm_anente, ya que en e_ste se
evidencian las funciones, y competencias laborales
de los empleados de la entidad, este debe estar
en soporte original.
MANUALES
MANUALES ESPECIFICO DE FUNCIONES 2 3 X
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES . o ) .
*Manual especifico de funciones, requisitos y A partlr de su actu_ahzauon, y c_umphdo (2)_ anos en
competencias laborales Papel/Elect el archivo de Geftlon, se tra_msﬁere a_I archivo
Central por (3) afios, cumplido este tiempo, se
*Acto administrativo por el cual se adopta el transfieren al archivo histérico para su
1211.29.16 manual especifico de funciones, requisitos y Papel conservacion permanente, este debe estar en
competencias laborales soporte original.
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T T oo TV T ST TOTor ST TToro )T oo o
PLANES 2 3 X archivo de Gestion, se transfiere al archivo Central
PLANES ANUALES DE EMPLEOS VACANTES por (3) afios, cumplido este tiempo, se procede a
*Plan anual de vacantes Papel/Elect eliminar, por medio de picado dejando contancia
*Acto administrativo por el cual se adopta el Plan Papel en el acta de eliminacion. ya que este no posee
anual de vacantes ape valor secundario para la entidad. -
1211.31.02 Ley 909 (23, septiembre, 2004) articulo 15 Por la
cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa,
Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica. Bogota: 2015. Articulo
2.2.22.33
PLANES
PLANES ANUALES DE INCENTIVOS 2 3 X |Rinalizada la. vi . lido (2) af |
INSTITUCIONALES inalizada la vigencia, y cumplido 2 afios en e
- - —— archivo de Gestion, se transfiere al archivo Central
*Plan anual de incentivos institucional Papel/Elect N . .
— - — por (3) afios, cumplido este tiempo, se conserva
*Acto administrativo de adopcion del Plan Anual D . . .
. Papel del ultimo Plan de incentivos y se transfieren al
de Incentivos archivo Histérico para su conservacion
1211.31.04 *Actas Papel ermanente P
*Diagnadstico de las necesidades de aprendizaje Papel P ' )
Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.
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PLANES Finalizada la vigencia, y cumplido (2) afios en el
PLANES INSTITUCIONALES DE 2 3 X archivo de Gestion, se transfiere al archivo Central
CAPACITACION - PIC por (3) afios, cumplido este tiempo,se transfiere al
*Diagnostico de las necesidades de aprendizaje archivo historico, para su conservacion
Papel permanente ya que estos evidencian acciones de

1211.31.18 capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo
*Plan institucional de capacitacion Papel de competencias, asi como el mejoramiento de los
*Acto administrativo de adopcion Papel procesos institucionales, este debe ser conservado

—— — en su soporte original.

*Actas de Plan Institucional de Capacitacion Papel
PROGRAMAS 5 3 X
PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
*Diagnostico de necesidades Papel Fina!izada la vig_encia, y cumplido (2) aﬁps en el
*Programa de bienestar social Papel archivo dNe Gestlon,_se transf_lere al archivo (_:entral
*Actas de Programa de Bienestar social Papel por (-3) anos. F:umplldo este t|empo,s_e transfiere al

1211.35.04 _ rrogral P archivo historico, para su conservacion

.35. Acto admlnlstratlvo por el cual se adopta el Papel permanente ya que en este, se plantean las
programa de bienestar actividades para motivar el desempefio eficaz y el
compromiso de los empleados de una entidad.
-Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 2 8 X Finalizada la vigencia, y cumplido (2) afios en el
archivo de Gestion, se transfiere al archivo Central
*Reglamento Interno de Trabajo Papel/Elect por (8) afios cumplido este tiempo,se transfiere al
archivo historico, para su conservacion
permanente, este se considera de uso
1211.38 investigativo, ya que a futuro es importante pues

permite establecer el como se desarroll6 la cultura
organizacional de la entidad.

Ley 50 (28, diciembre, 1990) Por la cual se
introducen reformas al Cédigo Sustantivo del
Trabajo y se dictan otras disp




