RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA
RTVC
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 255 JEFATURA DE GESTION HUMANA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
conlco y ' OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO GESTION |ARCHIVOCGENTRAL} CT) E | T ] 8
255-02]m ACTAS
0 ACTAS COMITE DE CAPACITACION .
255-02-01|BIENESTAR Y ESTIMULOS Subserie documental creada mediante Resolucién 112/06. Conservar

un afio en el archive de gestién, transferir al archivo central y

W | di N N
- girt:i%:e a 1ANO 10ANGS X X conservar diez aftos; transcurmido el iempo de retencién aplicar
w Acta tecnologia para garantizar su conservacién y agilizar su consulta.
« Anexos
255-02-04|0 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA - Subserie documental estipulada en el reglamento intemo de trabajo,
© e Acia 1 ANO 10 ANOS X X conservar diez afios aplicar tecnologia para garantizar su
« ANexos conservacién y agilizar su consulta.

Subserie documental reglamentada por el Ministerio de 1a Proteccion

255-02-06]0 ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD Social, Conservar un afio en el archivo de gestién, transferir al

w Actas copaso 1 ANC 10 ANOS X X archivo central y conservar diez afos; transcurrido el tiempo de
P retencidn aplicar tecnologia para garantizar su conservacidn y agilizar
0 ANexos : su consulta
255- 35|m HISTORIAS LABORALES
= Formato de chequeo verificacion de
documentacién historia laboral hasta
evaluacién de periodo de prueba
= Hoja de vida (formato unico funcion publica}
= Declaracion de bienes y renta Serie documental de cardcter histdrico, reglamentada en la circular

04/03 de! Departamento Administrativo de la Funcién Pidblica, una

= Fotocopia de la Cedula de ciudadania ]
P vez retirado el funcionario de [a Entidad, conservar por un pericdo de

« Certificacién de antecedentes disciplinarios - - ochenta afios en el archiva central, esta serie representa la historia
« Diplomas y certificaciones de estudio 1ANO 80 ANOS X X | X |del funcionario dentro de la entidad. Se recomienda aplicar
= Pruebas tecnologia. Transcurrido el tiempo de retencidn, seleccionar una
w |pformes de seleccién {pruebas psicotécnicas o muestra representativa por importancia jerarquica o por logros
entrevista) obtenidos dentro de la entidad.
« Formato de requisicion de personal (GTH-VIN-
Fo4)
= Certificado publicacién vacante web -rive-
« Prueba de publicacion de 1a hoja de vida en la
pagina web de 1a Presidencia de la Republica
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
M SERIE DOCUMENTAL E: Eliminacidn Ve
O SUBSERIE DOCUMENTAL T: Tecnologia D - - S N

o TIPOLOGIA DOCUMENTAL S: Seleccién Jefe de ta Dependencia
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« Memorando remisorio de la tema al drea
Jsolicitante

= Afiliacion a EPS, pensidn, cesantias, caja de

compensacion.

= Certificado de aptitud laboral (examen medico
|de ingreso)

« Resolucidn de nombramiento Serie documental de caracter historico, regtamentada en la circular
« Solicitud vinculacién 104/03 del Departamente Administrativo de la Funcién Publica, una
= Contrate de trabajo vez refirado el funcionario de la Entidad, conservar par un periodo de
= Acta de posesion 1 ARO 80 AROS x| x | x lochenta afios en el archivo cenlral, esta serie representa la historia

del funcionario dentro de la entidad. Se recomienda aplicar
tecnologia. Transcumido el tiempo de retencidn, seleccionar una
muestra representativa por importancia jerarquica o por logros
obtenidos dentro de la entidad.

= Formato periodo de prueba {(GTH-VIN-FO3})
= Actos administrativos de vacaciones,
comisiones

« Formato de asistencia capacitaciones

« [nforme de gestion

« Pgorlafolio de evidencias

« Paz y salvo

= Evaluaciones de desempefio labora!

« Acto administrativo de desvinculacién

255-44|m MANUALES —
265-44-04l0 MANUAL DE INDUCCION P X Documento de constante actualizacion, conservar totalmente en el

= Manual - archivo de gestion.

255-48|m NOMINAS

= Reporte general de la nomina
= Memorando pago de seguridad social y

arafiscales .
P Serie documental que soporta los pagos hechos por la Enlidad a

* Eeporte de seguridad ZDC'EI ¥ parafiscales cada funcionario y contien informacion de afiliaciones y novedades
* Reporte comprobante de pago de nomina, su tiempo de conservacién es de dos afios en el archivo
« Memorando registro de nomina 2 ANOS 80 ANOS X X | de geslién; transferir al archive central y conservar durante 80 afios;
« Memorando pago de nomina transcumrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra

; X representativa del 10% de acuerdo a los cargos jerarquicos de la
= Memorando registro de cesantias entidad.

= Memorando fondo nacionat del ahorro
certificado pago de cesantias

= Memorando pago descuento fondo de
empleados

CONVENGIONES
CT: Conser_vacién Total
W SERIE DOCUMENTAL E: Eliminacion -
O SUBSERIE DOCUMENTAL T: Tecnologia N Df‘—/a—"eﬁ'——" AT —

0 TIPOLOGIA DOCUMENTAL S: Seleccion Jefe de |a Dependencia
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255-49|m NOVEDADES DE NOMINA Serie documental que contiene informacion de afiliaciones y
« Comunicaciones enviadas y recibidas 2 ANOS 10 AROS X pnoveda@es de ngmina, conservar dos afios en el_archiyo de gestion,
w Registro de nevedad transferir al archivo central y conservar durante diez afios;
= Relacion de descuentos de nomina transcurrido el tiempe de retencion eliminar.
255-52|= PLANES
255-52-02|0 PLAN BASICO LEGAL SALUD OCUPACIONAL
= Politica
= Programa de salud ocupacional
« Cronograma
= Plan de emergencia P X Por ser un documento de canstante aclualizacién, su conservacion
= Higiene y seguridad social - en archivo de gestion serd permanente.
= Inscripcion copaso
« Accidentalidad
= Actividades de medicina preventiva
= Actividades de seguridad de higiene
« Temarios- capacitaciones
= Asislencia a capacitacidn reuniones
255-357|m PROGRAMAS
o PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL Y
255-57-01|CAPACITACION
« Comunicaciones enviadas y recibidas
= Actividades . L. X R
«~ Necesidades de bienestar y capacitacion Conservar un afio en el arc‘hlvo de gesllo_n, tranlsfenr al archivo .
» Asistencia a capacilacion reunionas _ _ oentral_y conservar ¢inco afios; transpumdo el tiempo de reteqmén
. T, 1 ANO 5 ANOS X [seleccionar una muestra representativa del 10% por cada periodo de
= Encuesta dnica de evaluacion administracién de la Entidad, para ser conservada como historia de
= Programacion la gestién de la dependencia.
= Cronograma
= Requerimiento de capacitacién
« Lista de asistencia
« Pensum
= Plan
CONVENCIONES
CT: Conservacian Total
8 SERIE DOCUMENTAL E: Eliminacién —
O SUBSERIE DOCUMENTAL T: Tecnologia —yed »:x:rq_.,f e X emee
0 TIPOLOGIA DCCUMENTAL S: Seleccion Jefe de la Dependencia
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255-57-02r2|2R0G t AtS DE ";DUC(;I(.)tN . GTH-DP Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo
Fo 1orma o asistencia de capacitaciones { = 1 ANO 5 ANOS X central y conservar cinco afios; transcurrido el fiempo de retencién
) eliminar por perder sus valores administrativos

= Enguesta tnica de induccion (GTH-VIN-F02)
255-57-03lu PROGRAMAS DE RE-INDUCCION . . . .
conservar un afio en el archivo de gestidn, transferir al archivo

: inc l:esuf‘ unica de.tevgg.:aclbn- 1 ANO 5 ANOS X central y conservar cinco afios; transcurrido el tiempo de rtencidn
sislencia a capz.am adl . A reuniones eliminar por perder sus valores administrativos
= Programa de Reinduccién j

CONVENCIONES
CT: Conservacién Total
B SERIE DOCUMENTAL E: Eliminacion ,
O SUBSERIE DOCUMENTAL T: Tecnologia B e

0 TIPOLOGIA DGCUMENTAL S: Seleccitén Jefe de la Dependencia




