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Código: F-DA-PGA-074

Fecha: 09/06/2010

Versiòn: 004

Pagina: 

ENTIDAD PRODUCTORA:

DIVISIÓN PRODUCTORA: 

PROCESO PRODUCTOR:

Archivo 

Gestión 

Archivo 

Central
CT E M S

410-01 2 100 X
El archivo de gestión conservará el documento el 

tiempo que lo requiera

410-02

410-02.01 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

410-02.02 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

410-02.03 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

410-03 1 18 X

410-04

410-04.01 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

410-04.02 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

PROCEDIMIENTO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retención Disposición Final

CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

400-DIVISIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

410 TALENTO HUMANO

* Registro Fotográfico

Plan de Incentivos

INFORMES

Informe Pasivocol

Informe Pasivo Pensional 

Informe Comision Nacional del Servicio Civil

* Circular 

* Citación

* Listado de Asistencia

* Resolución 

* Circular 

HISTORIAS LABORALES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

LABORALES

PLANES

*Afiliación a la caja de compensación familiar

*Acta de posesión

*Resolución de Nombramiento

*Hoja de vida de la función pública

*Fotocopia de vida de la función pública

*Fotocopia de Cédula

*Antecedentes fiscales

*Antecedentes disciplinarios

*Certificados de estudio

*Certificados laborales

*Fotocopia del pasado judicial

*Certificado medico

*Afiliación al sistema general de seguridad social 

Plan de Bienestar Social 

* Resolución 
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DIVISIÓN PRODUCTORA: 

PROCESO PRODUCTOR:

Archivo 

Gestión 

Archivo 

Central
CT E M S

PROCEDIMIENTO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retención Disposición Final

CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

400-DIVISIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

410 TALENTO HUMANO

410-04.03 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

* Legislación 

* Evaluación Competencias

410-05

410-05.01 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

* Resolución

* Citación

* Listado de Asistencia

* Listado de Asistencia

* Listado de Citación 

* Registro Fotográfico

* Matriz para priorizar problemas (diagnóstico)

PROGRAMAS

Programa de Inducción y Reinducción

*Actas

* Cronogramas de capacitaciones 

* Evaluación Efectividad Capacitaciones

* Registro Fotográfico

*Registro fotográfico

*Circulares

*Listado de asistencia

*Solicitudes

* Registro de Incentivo

Plan Institucional de Formación y Capacitación 

* Certificados



3/3                                                         
Código: F-DA-PGA-074

Fecha: 09/06/2010

Versiòn: 004

Pagina: 

ENTIDAD PRODUCTORA:
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PROCESO PRODUCTOR:

Archivo 

Gestión 

Archivo 
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PROCEDIMIENTO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retención Disposición Final

CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

400-DIVISIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

410 TALENTO HUMANO

410-05.02 Programa de Salud Ocupacional 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

410-06 1 10 X Por perder sus valores primarios y secundarios

Firma de Responsable:

Jefe de Archivo:

Fecha:

CT: Conservación total E: Eliminación

M: Microfilmación S: Selección

* Seguimiento planes de mejoramiento 

* Indicadores

* Planes de mejoramiento 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

* Acciones correctivas y preventivas 


