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112100 2 ACTAS

112100 2| 10|Actas del Comité de Convivencia Laboral 3 17 X X X PB Los documentos en los cuales se consigna toda la informacion relacionada sobre temas tratados en el Comité
Actas del comité X PAPEL Custodiada en los _|de anvwencia Laboral QE acuerdo con Iol gslablec\do en la rg;o\uc\én 652 de 2012 dfe\ M\glerio de Trabajo,
Registro de asistencia X PAPEL archivos de gestiony |constituyen parte gle la Fiduprevisora adquiriendo un valor histérico re\evan‘lg como testimonio del desarrollo y|

N repositorios de la  |memoria de la entidad, por lo cual se conserva totalmente en su soporte original.

Comunicaciones de convocatoria X PDF/A Gerencia de Talento | Teniendo en cuenta que las Actas de Comité de Convivencia Laboral se generan de forma trimestral o

Registro de seguimiento a compromisos X PDF/A Humano cuando esta se requiera, el inicio del tiempo de retencion iniciara a partir de la Glitima acta emitida en el afio.

Citaciones X PDF/A Con el fin de garantizar la preservacion de la informacion para el proceso de transferencia se tendra en cuenta

Comunicaciones de quejas X PDF/A lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccion y Gestion
D 6 , estos an siempre en su soporte original.

Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Gerencia de Talento Humano acompaiiado de la|
Gerencia de Gestion Documental.

112100 2 22|Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo | 3 17 X X X PB Los documentos de esta subserie reflejan las actuaciones del comité paritario en los temas que promueve la|
COPASST. vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo, lo anterior de conformidad por lo
Citacion a comité X PDF/A Custodiada enlos  |establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 2013 de 1986, el tiempo de retencion inicia con la|
Informes a comité X PAPEL archivos de gestiony |firma del acta y se toma a partir de la finalizacion de cada vigencia administrativa. Cumplido el tiempo de
Actas de eleccion X PAPEL repositorios de la  |retencién en el archivo central la documentacion se conserva totalmente por contener valores secundarios.
Actas de comité X PAPEL Gerencia de Talento |Con el fin de garantizar la preservacion de la informacion para el proceso de transferencia se tendra en cuenta|

Humano lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a Largo

Re?‘?"“ de capacitaciones X PAPEL Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccion y Gestion

Politicas derechos y deberes X PAPEL Di 6 estos an siempre en su soporte original.

Examenes periédicos X PAPEL Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Gerencia de Talento Humano acompafiado de la|
Gerencia de Gestion Documental.

112100 2 23|Actas del Comité Primario 1 4 X PB Los dan a conocer el monitoreo que realiza la dependencia de manera mensual a los proceso y
Citacion X PDF/A Custodiada en los |actividades que cumplen los equipos de trabajo. El tiempo de retenci6n inicia con la firma del acta y se toma a|
presentacién comité X PDF/A archivos de gestion y |partir de la fingl}wzacuﬁn de cada vigencia administrativa. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
Actas del comité primario X PDF/A dela |la se conserva totalmente ya que adquiere valores secundarios que son evidencia de los

. Gerencia de Talento |controles y el avance de la gestién de la Fiduprevisora.

Comunicaciones de respuesta X PDF/A Humano Con el fin de garantizar la preservacion de la informacion esta se encuentra almacenada de manera digital en
la plataforma tecnolégica Isolucion en el formato PFD/A. Para el proceso de transferencia se tendra en cuenta
lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, Subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccion y Gestion
Dy estos se conservaran siempre en su soporte original. Este proceso debe
ser realizado por el encargado de la Gerencia de Talento Humano acompafiado de la Gerencia de Gestién
Documental.
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112100 19 HISTORIAS LABORALES 2 78 X X X CF
Formato requisicion de personal X PDF/A Custodiada enlos  |Los documentos dan a conocer la relacion administrativa y juridica en la conformacion de la Historia Laboral
Hoja de vida aspirante X PAPEL archivo;ldg ge;!i(?ny detlos d ios de p\an(a;e previ uvn'S.A, desde el mordn:géo deI su V\nt(::\:l;c\ﬁgnfézsﬁuass;‘inggl:r\‘di:ﬂgz
Cer.hflcado académica X PAPEL Greer’;?\zli:zgsTaTe:!o catablocid e::clzsuci:\iljrv?]idzu2013 del “De;’ailc:\menlo Administrativo de la Fugc\én Publica y Archivo
Tarjeta profesional X PAPEL Humano General de la Nacion Organizacion de las Historias Laborales”.
Certificados laborales de H.V X PAPEL
Certificado de antecedentes fiscales - contraloria X PDF/A Su tiempo de retencion inicia una vez efectuada la desvinculacion del funcionario, por sus valores secundarios
Certificado de antecedentes disciplinarios-procuraduria X PDF/A y la ;en§ibilidad dg la informacion que contiene debe permanecer 80 afos en el argh\vo de la enﬂd_ad yuna
vez finalizado el tiempo de retencion se debe aplicar un proceso de seleccion cualitativa con los siguientes
Libreta militar X PAPEL criterios:
Cedula de ciudadania X PAPEL
Paz y salvo X PAPEL a) Realizar una seleccion cualitativa conservando totalmente las historias pertenecientes a los cargqg
Pruebas Técnicas X PAPEL . B
Informe de proceso de seleccion X PDF/A b)[Realizar una seleccion aleatoria del 10% entre el resto de historias de los demas cargos.
Informe de visita domiciliaria X PAPEL La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, tomando en cuenta lo establecido en la Ley 594 de
Informe de estudio de seguridad X PAPEL 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original. La documentacion no seleccionada
Soporte de verificacion en listas restrictivas X PAPEL se eliminara bajo la técnica de picado. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Gerencia
Comunicacion examenes médicos de ingreso X PAPEL
Concepto de aptitud ocupacional para el cargo X PAPEL
Comunicacion apertura de cuenta de némina X PAPEL
Contrato de trabajo X PAPEL
Comunicacién de bienvenida X PAPEL
Formato Unico de hoja de vida X PAPEL
Declaracion de bienes y rentas X PAPEL
Listas restrictivas de ingreso X PAPEL
Actualizacién informacion familiar X PAPEL
Declaracion juramentada para vinculacion de personal X PAPEL
Notificacion de cédigo disciplinario tinico X PAPEL
Notificacion lineamientos de la entidad X PAPEL
Autorizacién descuento auxilio de alimentacion X PAPEL
Manual de funciones y competencias laborales X PAPEL
Soportes de ausentismo laboral X PAPEL
Notificacién manual de funciones y competencias laborales X PAPEL
Certificacién apertura de cuenta némina X PAPEL
Formulario de afiliacion ARL X PAPEL
112100 20 INFORMES
112100 20 16 |Informes de Evaluacion y Seleccién de Personal en Mision y/o 2 3 X PB
Temporal
Requisitos del area solicitante X PDF/A Custodiada enlos  [Los documentos de esta subserie corresponden a los informes que evidencian el proceso de evaluacion de
Hoja de vida X PDF/A archivos de gestiony |personal de la Entidad, el tiempo de retencion inicia con la presentacion del informe al '!nahzar cada vigencia
Informes de Selecci6n X PDF/A repositorios de la  [administrativa. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se elimina por no
Cruces de listas restrictivas X PDF/A Gerencia de Talento [contener valores secundarios ya que, la \nff)rmaclon se consolida en las historias laborales de la Gerencia qe
Humano Talento Humano. El proceso de eliminacion de documentos sera realizado bajo el proceso administracion
Estudio de requisitos para cumplimiento de cargo X PDF/A tecnolégica con cédigo MP-GTE-02-009, procedimiento Funcién Mesa de Servicios con el fin de que se realice
Registro de evaluacién del periodo prueba X PDF/A un borrado seguro, actividad que estaran a cargo de la Gerencia de Gestion Documental y la Gerencia del
Talento Humano.
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112100 20 32|Informes de Seguimiento al Proceso de Induccién y 2 3 X RV
Reinduccién de Personal
Informe de seguimiento X PDF/A Custodiada enlos  |Los documentos de esta subserie corresponden a los informes que evidencian el proceso de evaluacion de
Informe de seguimiento X PDF/A archivos de gestion y |personal de la Entidad, el tiempo de retencion inicia con la presentacién del informe al finalizar cada vigencia|
Encuesta nivel de satisfaccion Evaluacion de induccion X PDF/A itorios de la inistrativa. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central la documentacién se elimina por no
Evaluacion de induccion X PDFIA Gerencia de Talento |contener valores secundarios ya que, la informacién se consolida en las historias laborales de la Gerencia de
Humano Talento Humano. El proceso de eliminacion de documentos sera realizado bajo el proceso administracion
Excusas X PDF/A P . > = -
o | d X PDF/A tecnolégica con cédigo MP-GTE-02-009, procedimiento Funcién Mesa de Servicios con el fin de que se realice
ontrol de asistencia un borrado seguro, actividad que estaran a cargo de la Gerencia de Gestion Documental y la Gerencia del
Memorandos X PDF/A Talento Humano.
112100 22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
112100 22 26|Instrumentos de Control de Requisicion de Personal en Mision 1 4 X PB
ylo Temporal
Requisitos del area solicitante PAPEL Custodiada enlos  |Los documentos de esta subserie corresponden a los informes que evidencian el proceso de seleccion a
archivos de gestiony |través de un tercero de personal de la Entidad, el tiempo de retencion inicia con el diligenciamiento del
repositorios de la  |instrumento de control y se toma a partir de la finalizacién de cada vigencia administrativa. Cumplido el tiempo
Gerencia de Talento |de retencion en el archivo central la documentacion se elimina por no contener valores secundarios ya que, la
Humano informacion se consolida en la Gerencia de Adquisiciones y Contratos en la serie Contratos de Prestacion de
Servicios. El proceso de eliminacion se realizara bajo la técnica de picado, por el encargado de la Gerencia de
Talento Humano con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
112100 27 MANUALES
112100 27 1|Manuales de Funciones y Competencias Laborales 2 3 X PB
Manuales X PDF/A Custodiada enlos  |Los documentos dan a conocer los lineamientos establecidos para la conformacion de la estructura organica
Organigrama general X PDF/A archivos de gestiony [funcional de la entidad al igual que la modificacion y actualizacion de las funciones que desempefia el personal
Organigrama por dependencia X PDF/A repositorios de la  |de la Fiduprevisora. El tiempo de retencion inicia con la presentacién del manual y finaliza en el momento de la
Gerencia de Talento |actualizacion y divulgacion de la nueva versién. Cumplido el tiempo de retencioén la documentacion se elimina
Humano ya que los manuales se consolidan en la subserie de proceso y imientos de la Direccién de
izacion y i O El proceso eliminacién se hara bajo la técnica de borrado seguro
para los documentos generados digitalmente, proceso que sera realizado por el encargado de la Gerencia de
Talento Humano con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
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112100 28 NOMINA 2 78 X X PB
Némina X PAPEL Custodiada en los Los documentos de esta serie registran toda la informacion sobre pagos de salarios, bonificaciones, y|
Autorizacién de descuentos X PAPEL archivos de gestiony [deducciones mensuales de los funcionarios de planta de Fiduprevisora S.A. Los tiempos de retencion inician
Solicitud de descuentos X PAPEL repositorios de la  |con el cierre de la liquidacion de la némina en cada vigencia administrativa.
) Gerencia de Talento
Novedades retiros e ingresos X PAPEL Humano Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central realizar una seleccion aleatoria tomando por cada 4
Soportes de novedad X PAPEL afios de produccion la némina final de la vigencia administrativa, como evidencia de las acreencias pagadas
Deducibles de retencion en la fuente X PAPEL a los diferentes funcionarios de la Entidad. Después de finalizar el proceso de seleccion el resultado de la
Soporte de cierre mensual de nomina X PAPEL muestra se conserva en medio técnico, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, estos
lacion de i idades d ! documentos se conservaran siempre en su soporte original. La documentacién no seleccionada se eliminara
Relacion de incapacidades de personal X PAPEL bajo la técnica de picado, este proceso debe ser realizado por la Gerencia de Gestion Documental.
Reportes de novedades de personal X PAPEL
Plantillas de liquidacion fondo nacional de ahorro X PAPEL
Plantillas de aportes a seguridad social y parafiscales X PAPEL
Plantillas de aportes a pensiones voluntarias y AFC X PAPEL
Solicitud de auxilio X PAPEL
Conciliacién nomina X PAPEL
Movimientos contables X PAPEL
Balance X PAPEL
Informes X PAPEL
Pagares X PAPEL
Carta de instruccion X PAPEL
Remisién pagare X PAPEL
112100 29 PLANES
112100 29| 1|Planes Anuales de Empleos Vacantes 2 8 X X PB
Plan anual de vacantes. X PDF/A Custodiada en los Los documentos de esta sub serie buscan administrar y actualizar la informacion sobre los empleos vacantes
Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de PAPEL archivos de gestiény |en Fiduprevisora, con el objetivo de planificar la provisién de los cargos para la siguiente vigencia fiscal, de
repositorios de la  |acuerdo con la designacion de recursos y las necesidades de la entidad, el tiempo de retencion inicia a partir|
Gerencia de Talento |[de la presentacion del plan y se toma a partir de la finalizacién de cada vigencia administrativa. Cumplido el
Humano tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion se elimina por no generar valores secundarios ya|
que el resultado del proceso de vinculacién se consolida en Historias laborales de la Gerencia de Talento
Humano. El proceso de eliminacién de documentos sera realizado bajo la técnica de picado para los
documentos fisicos y para los documentos PDF/A se tomara en cuenta el proceso administracion tecnolégica
con cédigo MP-GTE-02-009, procedimiento Funcién Mesa de Servicios con el fin de que se realice un borrado
seguro, actividad que estarén a cargo de la Gerencia de Gestién Documental y de la Gerencia de Talento
Humano.
112100 29 9|Planes de Bienestar e Incentivos 2 8 X X PB Documento mediante el cual se planean er a promover el eficaz y el
Plan de bienestar e incentivos X Py Custodiada enlos _|compromiso de los funcionarios de Fiduprevisora S.A, articulando actividades de bienestar dentro del tiempo
i archivos de gestiony |de la jormada laboral, dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015,
Diagnéstico de necesidades X PAPEL repositorios de la  |dicho o anterior, estos documentos constituyen parte del patrimonio de Fiduprevisora, adquiriendo valores
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de bienestar e x Gerencia de Talento |secundarios. _ _ )
incentivos PAPEL Humano El tiempo de retencién inicia a partir de la presentacién del plan y se toma a partir de la finalizacién de cadal
Actas del plan de bienestar & incentivos X , vigencia administrativa, una vez se cumplan los tiempos de retencion, se realizara la correspondiente
PDFIA transferencia documental, con el fin de garantizar la preservacion de la documentacion generada de maneral
digital se tomaran en cuenta los instrumentos archivisticos relacionados con el Sistema Integrado de
Conservacién Numeral 6. Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de
Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccion y Gestion Documental Electronica.
Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Gerencia de Talento Humano acompafiado de la
Gerencia de Gestién Documental.
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112100 29|  17|Planes Estratégicos de Talento Humano 2 8 X PB
Plan estratégico de talento humano X PDF/A Documento mediante el cual se planean las acciones, estrategias y actividades encaminadas a la|
administracion del Talento Humano de Fiduprevisora S.A durante el afio fiscal, dicho lo anterior estos
Cronograma X PDF/A i o . i . is
parte del de P ora, y sirven como fuente para la construccion de la
acta de seguimiento y control X PDF/A memoria i i valores i
El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del plan y se toma a partir de la finalizacion de cada
vigencia administrativa, una vez se cumplan los tiempos de retencion, se realizara la correspondiente
Ci diada en los i Con el fin de garantizar la preservacion de la documentacion generada de manera
archivos de gestiony |digital se tomaran en cuenta los instrumentos archivisticos relacionados con el Sistema Integrado de
repositorios de la  |Conservacién Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de
Gerencia de Talento |Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccion y Gestion Documental Electronica. El proceso
Humano mencionado anteriormente se realizard por el encargado de la Gerencia de Talento Humano con el
acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
112100 29| 19|Planes Institucionales de Capacitacion 2 8 X X PB Documento mediante el cual se planean las acciones de capacitacién anual de los funcionarios de
Necesidad de capacitacion X PAPEL Fiduprevisora S.A, de acuerdo con las necesidades identificadas por la Gerencia de Talento Humano, con el
" objetivo de fortalecer competencias que mejoren la capacidad laboral de todos los funcionarios dando
Plan \ns?\'tuc.mna\ de capacnacuﬁ.n X PAPEL limie alos li i i en el Decreto 1083 de 2015, dicho lo anterior estos documentos
Evaluacion integral de la capacitacion X PAPEL parte del io de Fi i i valores f
Informes de capacitacion X PAPEL Custodiada enlos | El tiempo de retencién inicia a partir de la presentacion del plan y se toma a partir de la finalizacién de cada
archivos de gestiony |vigencia administrativa, una vez se cumplan los tiempos de retencién, se realizar4 la correspondiente
repositorios de la i con el fin de g: izar la pi ion de la i6n generada de manera
Gerencia de Talento |digital se tomaran en cuenta los i jvisti i con el Sistema Integrado de
Humano Conservacion Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de
Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de P i6n y Gestion D ica. Este proceso
debe ser realizado por el encargado de la Gerencia de Talento Humano acompafiado de la Gerencia de
Gestion Documental.
CODIGOS RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL ACCESO
D: Dependencia AG: Archivo de Gestion F: Fisico E: Eliminacién S: Seleccién PB: Publica
S: Serie AC: Archivo Central EL: PDF/A CT: Conservacién Total RV: Reservada
Sh: Subserie HI: Hibrido M/D: Migracion / Digitalizacion CF: Confidencial
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