
SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT MT S E

18 00 HISTORIAS LABORALES 5 75 X

18 01 Personal Nombrado• Hoja de vida (Formato único Función Pública)
• Documento de Identificación
• Libreta Militar (Si aplica)
• Soportes documentales de estudios y 
experiencia que acrediten los requisitos del 
cargo. (Diploma de grado o acta de grado  
profesional – Certificados de estudio de 
postgrados – Diplomados y otros)
• Tarjeta Profesional vigente (a quienes la norma 
que regula el ejercicio de la profesión exige el 
registro y la presentación de la tarjeta profesional).
• Certificado de antecedentes penales - Pasado 
Judicial –(POLICÍA NACIONAL )
• Certificado de antecedentes fiscales 
(CONTRALORIA)
• Certificado de antecedentes disciplinarios  
(PROCURADURIA)
• Declaración de bienes y rentas (DAFP)
• Certificado de aptitud laboral (examen médico 
de ingreso)
• Oficio Autorización del Nombramiento por la 
Comisión Nacional del Servicio Civil CNSC 
(Aplica para cargos en provisionalidad)
• Acto Administrativo de Nombramiento 
Provisional
• Oficio de aceptación del nombramiento en el 
cargo

18 02 Personal Provisional

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE TULUÁ

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGOS

112 - TALENTO HUMANO

SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓNSERIES DOCUMENTALES

RETENCIÓN EN 
AÑOS

DISPOSICIÓN 
FINAL



SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT MT S E

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE TULUÁ

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGOS

112 - TALENTO HUMANO

SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓNSERIES DOCUMENTALES

RETENCIÓN EN 
AÑOS

DISPOSICIÓN 
FINAL

• Hoja de vida (Formato único Función Pública)
• Documento de Identificación
• Libreta Militar (Si aplica)
• Soportes documentales de estudios y 
experiencia que acrediten los requisitos del 
cargo. (Diploma de grado o acta de grado  
profesional – Certificados de estudio de 
postgrados – Diplomados y otros)
• Tarjeta Profesional vigente (a quienes la norma 
que regula el ejercicio de la profesión exige el 
registro y la presentación de la tarjeta profesional).
• Certificado de antecedentes penales - Pasado 
Judicial –(POLICÍA NACIONAL )
• Certificado de antecedentes fiscales 
(CONTRALORIA)
• Certificado de antecedentes disciplinarios  
(PROCURADURIA)
• Declaración de bienes y rentas (DAFP)
• Certificado de aptitud laboral (examen médico 
de ingreso)
• Oficio Autorización del Nombramiento por la 
Comisión Nacional del Servicio Civil CNSC
• Acto Administrativo de Nombramiento 
Provisional
• Oficio de notificación de nombramiento

25 00 NOMINAS 5 15 X

• Liquidación de nómina (documento electrónico)
• Pago aportes al sistema de seguridad social 
(documento electrónico)
• Pago parafiscales (documento electrónico)
• Desprendibles de pago



SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT MT S E

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE TULUÁ

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGOS

112 - TALENTO HUMANO

SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓNSERIES DOCUMENTALES

RETENCIÓN EN 
AÑOS

DISPOSICIÓN 
FINAL

27 00 PLANES 3 7   X

27 05 Plan Bienestar Social e Incentivos
• Plan
• Resolución de Adopción
• F-112-07 Programa de Bienestar
• Evaluación del programa de Bienestar
• Informe plan de  Bienestar
• Listado de Asistencia
• Evidencias

27 08 Plan de Capacitaciones

• Plan
• Resolución de Adopción
• F-112-03 Programa de Capacitación
• Solicitud de capacitación
• Evaluación de capacitación
• Efectividad de capacitación
• Listado de Asistencia
• Evidencias
• Informe de capacitación
• Convocatoria a capacitaciones

30 00 PROGRAMAS 3 2 X
30 07 Programa Evaluación de Desempeño

• Programa
• Cronograma de actividades
• Socialización
• Listado de Asistencia
• Formatos de evaluación
• Reporte al CNSC

30 08 Programa Inducción y Reinducción



SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT MT S E

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE TULUÁ

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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112 - TALENTO HUMANO

SISTEMA INTEGRADO DE 
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RETENCIÓN EN 
AÑOS

DISPOSICIÓN 
FINAL

• Manual de Induccion y Reinduccion
• F- 112-02 Programa de Inducción
• Plan de trabajo
• Lista de nuevos servidores públicos
• F -112- 01 Evaluación de Inducción
• Informe Evaluación de capacitaciones
• F- Lista de Asistencia
• F- Reporte de novedades
• Plan de Mejoramiento

30 09 Programa Seguridad y Salud en el Trabajo -SST
• Convocatoria
• Acta de COPASST
• Listado de Asistencia
• F-112-08 Programa de Seguridad y Salud en el 
Trabajo
• Informe de inspección
• Informe de valoración
• Registro entrega de dotación
• Capacitación
• Listado de Asistencia
• Diagnóstico
• Elección COPASST

Fecha de aprobación:   Julio 22 del 2016
Responsable de la Dependencia Firma Responsable de la Dependencia

Responsable de Gestión Documental Firma Responsable de Gestión Documental
S: Selección
E: Eliminación Acta de Comité de Archivo Resolución de aprobación

MT: Medio Tecnológico

CT: Conservación Total

CONVENCIONES



PROCEDIMIENTO

Seleccionar el 10% de las Historias 
Laborales que han cumplido el periodo 
de retención, teniendo en cuenta los 
diferentes niveles de cargos al interior de 
la entidad, teniendo en cuenta aquellas 
que tengan un valor histórico.



PROCEDIMIENTO

Transferir al Archivo Histórico una vez 
cumplido el período de retención, se 
conserva por sus valores secundarios 
porque es testimonio de los movimientos 
financieros, contables y presupuestales 
de la entidad



PROCEDIMIENTO

Seleccionar aquellos documentos que 
representen decisiones y testimonio en 
materia de control fiscal del Municipio de 
Tuluá y transferir al Archivo Histórico 
para su conservación total

Seleccionar aquellos documentos que 
representen decisiones y testimonio en 
materia de control fiscal del Municipio de 
Tuluá y transferir al Archivo Histórico 
para su conservación total



PROCEDIMIENTO

Fecha de aprobación:   Julio 22 del 2016
Firma Responsable de la Dependencia

Firma Responsable de Gestión Documental


