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SOPORTE O RETENCION DISPOSICIO 5
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS|  FORMATO N FINAL | FEPRODUCCION| qppie i
copIGO TECNICADEL | o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vopas | Hectinico |Archivode] Achivo | o [ ¢ | g | PAPELWD)
P (extensién) |  Gestion Central
1.9.2.1-2  |ACTAS
Actas Comité de Convivencia Documentos que reflejan las acciones orientadas a prevenir
1.9.2.1-2.7 Laboral 2 5 X X el acoso laboral y definir las responsabiidades en la
= — implementacién de medidas preventivas que promuevan un
0 F:f)nvocotorlo eleccion ambiente laboral sano, sin conflictos que conlleven al|
Comité por parte de los| Papel bienestar psicosocial de los trabajadores. Los tiempos de
trabajadores retencion son de siete anos, a partir del ciere de la
vigencia, teniendo en cuenta que el articulo 5 de la
[ Comunicacién Designacion Resolucion 652 de 2012 establece dos afos para el periodo|
de Representantes por parte| Papel de los miembros del Comité de Convivencia, y que tiene
del Empleador responsabilidad disciplinaria por sus actos en el mismo, la
cual "caducard si transcurridos cinco (5) afos desde la
[ Acta de Conformacion del ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura
Comité de Convivencia| Papel de investigoci'én disciplinaria” (Ley ~I474 de 2011, grﬁculo
132), conservandose durante 2 anos en el archivo de
Laboral i _ ) N -
L gestion y 5 anos en el archivo central. Finalizado el tiempo,
0 Acta de Comité de Papel de retencién, se ftransfieren al Archivo Central para

Convivencia Laboral

conservarlos permanentemente, en su formato original,
debido a que es una fuente para la historia del trabajo,
tanto de las luchas obreras, como de las politicas estatales
de protecciéon de los trabajadores contra los riesgos
psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de las
entidades. Se conservardn en su soporte original,
garantizando sus caracteristicas técnicas y de autenticidad.
Se redlizard reproduccion técnica mediante digitalizacion,
en el marco del Programa de Reprografia y del Plan de
Preservacioén Digital, para asegurar su acceso, preservacion
y consulta Arficulo 6 de la Resolucion 652 de 2012;
Resolucién 20 de junio 27 de 2020.
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coDIGO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Hecténico | Archivo de| Archivo papeL(w/p) | PPHH/DH
Fopel (extensién) Gestién Central cls
Es una serie documental de manejo y acceso reservado donde|
1.9.2.1-22  |HISTORIAS LABORALES 2 78 X X se conservan cronolégicamente todos los documentos de|
= cardcter administrativo relacionados con el vinculo laboral que|
& Contrato de Trabajo Papel se establece con la empresa. Para las Historias Laborales se
[ Hoja de Vida Papel recomienda un tiempo de retencion de ochenta (80) afos
. L. contados a partir de la desvinculacién laboral. Esta retenciéon
0 Certificado Académicos Papel contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de
[ Certificado Laborales Papel cerfificaciéon de los anos de servicio, salario devengado y
. aportes de salud, pensidon y riesgos laborales que realicen los
0 Documentos de Identidad Papel exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacién, al
D Tarjeta Profesional Papel frabaijo, a la seguridad social y a la pension de sobreviviente. De
. . igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el
O Libreta Militar Papel cumplimiento de las obligaciones del empleador que se
O Rut Papel establecen en la normatividad. Cumplido el tiempo de
. . . retencién, se recomienda realizar un método de seleccidn
b Certificacion Bancaria Papel aleatorio estratificado y cualitativa teniendo en cuenta por
[ Antecedentes Penales, ejemplo: Historias Laborales de mujeres que ocupen puestos|
Fiscales y Disciplinarios Papel destacados, particularmente en periodos historicos en los que se
) i pueda evidenciar una transicion e inclusion de mujeres en
0 Constancia Afiliacion EPS Papel cargos publicos. Seleccidon de un porcentaje Historias Laborales
[ Constancia Afiliacion a de todos los niveles y jerarquias en instituciones pUblicas. Historias
Fondo de Pensiones Papel laborales de grupos minoritarios nacionales, étnicos, culturales,
- e . linguisticos y religiosos, entre oftros. Historias Laborales de los
. Ceﬁ'f'COF"on de Caja de Papel madéximos responsables de la direccién (directores y gerentes,
Compesacion segun sea el caso)Seleccion de un porcentoje de Historias
. = L laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos
[ Certificado de Afiliacion ARL| Papel (asesor, profesional especializado, profesional universitario,
0 Bxcimen Médico técnico, asistencial y auxiliar) de las dreas misionales. Seleccion
- Papel de un porcentaje de Historias Laborales de aquellos funcionarios
Ocupacional que hicieron parte de la Comisién de Personal, Comité Paritario
de Salud, o que conformaron el sindicato de la entidad.
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1.9.2.1-23 |INFORMES
1.9.2.1-23.58 Informes del Comité de ” 5 X X Documentos Presentcdos ala Direscién de QEDELCA S.A. ‘EASAP.
oF o s | SR Convivencia Laboral en los que se informa sobre !o geshon.de quejas, el segu@c'ento
— a casos y las recomendaciones realizadas por el Comité de
[ Comunicacion interna Papel Convivencia Laboral, en cumplimiento de lo establecido en el
q sz numeral 10 del arficulo é de la Resolucion 652 de 2012. Estos|
0 Informe del Comité de Papel informes reflejan las estrategias implementadas para prevenir el

Convivencia Laboral

acoso laboral, fomentar ambientes laborales saludables vy
promover la convivencia, sirviendo como evidencia de las
acciones insfitucionales frente a los riesgos psicosociales. Los
fiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal,
con el Ultimo informe de la vigencia, siendo suficientes para
responder a requerimientos de los grupos de interés,
conservandose durante 2 afos en el archivo de gestion y 5 anos|
en el archivo central. Su valor primario es administrativo, legal |
disciplinario, dado que permiten verificar el cumplimiento
normativo, el seguimiento a las actuaciones del comité y las
acciones institucionales frente a situaciones de conflicto laboral.
Finalizado el tiempo de retencién, se transfieren al Archivo
Central para conservarlos permanentemente, en su formato
original, debido a que constituyen una fuente relevante para la
historia del frabajo, tanto por las dindmicas internas del entorno
laboral, como por las politicas de proteccion y bienestar dell
frabajador impulsadas por la enfidad en el marco de la
normativa vigente. Se conservardn en su soporte original,
garanfizando sus caracteristicas técnicas y de autenticidad. Se|
realizard reproduccion técnica mediante digitalizacién, en el
marco del Programa de Reprografia y del Plan de Preservacion
Digital, para asegurar su acceso, preservacion y consulta.
Resolucion 652 de 2012.
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Informes Institucionales de Documentos que contienen la informacién consolidada
1.9.2.1-23.59 Evaluacién del Desempefio 2 8 X X sobre los resultados obtenidos en el proceso de Evaluacién
B i hiteng do del Desempeno Laboral en CEDELCA S.A. ES.P., incluyendo
- Papel andlisis cuantitativos y cualitativos que permiten establecer

Evaluacion de Desempeno

el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar
fortalezas y debilidades del talento humano, insumos clave
para la elaboracién del Plan Institucional de Capacitacion y
el Plan de Bienestar de la entidad. Estos informes poseen
valores primarios de tipo administrativo y disciplinario, ya que
respaldan decisiones sobre la gestion del recurso humano,
posibles reconocimientos y también eventuales
investigaciones derivadas del ejercicio funcional, cuyas
acciones prescriben a los cinco (5) anos conforme a la
normativa vigente. No obstante, el tiempo de retencion se
extiende a diez (10) anos como medida preventiva. Dicho
plazo comienza a contar a partir de la firma y entrega del
consolidado del proceso de Evaluacion del Desempeno
correspondiente a cada vigencia anual u ordinaria. Una vez
finalizado el tiempo de retencién, se transfieren al Archivol
Central, en donde se realiza un proceso de seleccion de

muestreo aleatorio estratificado, conservando|
permanentemente un informe por cada periodo de|
administracion  como  fuente  significativa  para la

reconstruccion de la memoria institucional. Los documentos|
no seleccionados son eliminados conforme a los|
procedimientos establecidos en la normatividad archivistica
vigente, dado que los informes seleccionados adquieren,
valores secundarios de tipo histérico, informativo |
testimonial, al reflejar la evolucion de las politicas internas de
talento humano, los modelos de gestion del desempenio y los
enfoques institucionales sobre el reconocimiento del trabajo
y el fortalecimiento organizacional.
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SOPORTE O e DISPOSICIO 2
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO N FINAL |REFRODUCCION| oppe pe
coDIGO TECNICADEL | o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vonet | Hectinica |Archivode| achivo | [ o[ ¢ | Paretiw)
i (extensién) | Gestién Central
1.9.2.1-29 |MANUALES
v Documentos que consfituyen una heramienta de gestién del
Mant:vales Especﬂ?cﬁos de talento humano, mediante la cual se definen y estructuran las
1.9.2.1-29.66 |Funciones, Requisitos Yy 2 3 X X funciones, competencias laborales, requisitos de conocimiento,
Competencias Laborales experiencia y demds criterios exigidos para el adecuado
desempeno de los empleos que conforman la planta de
0 Manual especifico de personal de CEDELCA S.A. ES.P. Poseen valores primarios de tipo
funciones, requisitos y| Papel administrativo y legal, ya que son fundamentales para los

competencias laborales

procesos de vinculacién, evaluacion del desempeno,
capacitacién, desarrollo organizacional y defensa juridica frente
a eventuales reclamaciones o acciones laborales. Los tiempos
de retencién empiezan a contar a partir de la fecha de
actualizacién de cada manual, conservandose durante 2 afos
en el archivo de gestion y 3 anos en el archivo central. Finalizado|
el fiempo de retencion, los documentos se transfieren al Archivo
Central para ser conservados permanentemente, en su formatol
original, dado que adquieren valores secundarios de tipo
histérico e informativo, al constituirse en testimonio documental
de las estructuras funcionales y los perfiles laborales requeridos
por la empresa en distintos momentos, sirviendo como insumo!
para la reconstruccion de la historia institucional, el andlisis de;
politicas laborales y la evolucién del recurso humano en el sector|
energéfico. Se conservardn en su soporte original, garanfizando
sus caracteristicas técnicas y de autenticidad. Se realizard
reproduccion técnica mediante digitalizacion, en el marco del
Programa de Reprografia y del Plan de Preservacién Digital,
para asegurar su acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de|
1994.
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- | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO N FINAL |REPRODUCCION| cepe e
cODIGO TECNICADEL | o r PROCEDIMIENTO
DOC UMENTALES s Electrénico | Archivo de| Archivo c s E PAPEL (M/D)
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Documentos que relacionan el pago en la cual se registran|
1.9.2.1-30  |NOMINAS 2 78 X X los salarios, bonificaciones, descuentos y deducciones
— " s correspondientes a un periodo determinado, que realiza
B Solicitud de disponibilidad Papel CEDELCA S.A. ES.P. a sus trabajadores en cumplimiento de
presupuestal las obligaciones contractuales. Estos documentos poseen
D Certificado de - valores primarios de tipo administrativo, legal, fiscal y laboral,
disponibilidad presupuestal. P dado que son indispensables para la certificacion de tiempo
0 Solicitud de Certificado de d? §ervicio, .célculo de.cp?orfes a la segurchq social,
R Papel trédmites pensionales, auditorias fiscales y cumplimiento de;
registro presupuestal. gt o Co .
(o . requerimientos judiciales o disciplinarios. Los tiempos de
0 Certfificado de registro Papel retencién se empiezan a contar a partir del cierre definitivo
presupuestal. del expediente con la liquidacion de némina, con el fin de
[ Registro de novedades de P | garantizar derechos fundamentales como el acceso a la
némina. ape informacioén, el frabajo, la seguridad social y la pension de
O NOmi P | sobreviviente. Findlizado el tiempo de retenciéon, se
4-INOIminG, dape transfieren al Archivo Central, donde se plantea una
[ Memorando. Papel seleccion de muestreo sistematico y cualitativa, teniendo en
[ Relacién de descuentos de cuento.que.con !.c informo.cié.n proporcignodo por esm.‘c‘J serie
o % es posible identificar variaciones salariales, evolucion de
salud, pension, parafiscales y| Papel . . ) . ;
. condiciones laborales, criterios de equidad y jerarquia en la
cesantias. planta de personal, asi como la visibilizacion de grupos
poblacionales diferenciados.
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1.9.2.1-31 |PLANES
Documentos que evidencian la gestion que permite|
1.9.2.1-31.69 Planfa?’Anuales de Vacanfes y 9 3 X administrar y actualizar la informacién sobre los empleos
Prevision de Recursos Humanos vacantes en CEDELCA S.A. ES.P., con el propédsito de
I Plan Anual de Vacantes y planificar adecuadamente la provisién de los cargos para la
PrevisiG d recusos| Pabel siguiente vigencia. Posee valores primarios de tipo
TRVISON = Pl P administrativo y disciplinario, en tanto permite sustentar
Humanos decisiones de cardcter organizacional, estructural y de
[ Informe de Ejecucién Papel ploneacién del talento humano, asi como establecer

posibles acciones u omisiones en el proceso de provision de
frabajadores. Puede servir como elemento probatorio en
eventuales investigaciones disciplinarias, cuya accién
prescribe a los cinco (5) afos de acuerdo con lo establecido
en el articulo 132 de la Ley 1474 de 2011. Los tiempos de
retencién comienzan a contarse a partir del cierre o entrada
en vigencia de un nuevo plan. Una vez cumplido el tiempo
de retencién, se transfieren al Archivo Central, en donde se
eliminan, ya que, al perder sus valores primarios, no
contienen informacion relevante para la reconstruccion de
la historia institucional de la entidad ni constituyen fuente de
valor histérico, técnico o cientifico, por ftratarse de
documentos de gestion coyuntural y operativa.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS|  FoRMATO RETENCION | N FINAL |REFRODUCCION| (oop o
coDpIGO TECNICADEL | - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES voper | ectinico [Archivode archivo [ [ T ¢ | rareLwm)
B (extensién) | Gestion Central
9813179 Planes Institucionales de 2 3 X X Documen'r?'s en los que se planean y disenan las acciones|
7L . Capacitacion - PIC de formacioén y desarrollo qug se r’eo.luzcn onuolmgnie en la
5 Plan TTociondl e empresa, con base en un diagndstico de necesidades, y
L Papel que estdan orientadas a fortalecer las competencias de los
capacitacion servidores publicos y promover su desarrollo integral. Posee|
0 Informes de Ejecucion Papel valores primarios administrativos y disciplinarios, ya que da
cuenta de la planeacién y ejecucion de las estrategias de;
[ Actas de Plan Institucional p | formacion institucional, pudiendo reflejar acciones u
de Capacitacién. gpe omisiones de los tfrabajadores, y servir como material
probatorio  en investigaciones  disciplinarias, cuya

responsabilidad prescribe a los cinco (5) anos, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 132 de la Ley 1474 de 2011,
Los tiempos de retencion comienzan a contarse a partir del
cierre o entrada en vigencia de un nuevo plan. Cumplido el
tiempo de retenciéon, se fransfieren al Archivo Central, en
donde se conservan permanentemente, en su formato!
original, debido a que el Plan Institucional de Capacitacion
constituye una fuente que evidencia los esfuerzos de la
entidad por consolidar conocimiento tdcito y explicito, y
forma parte esencial de la memoria institucional,
permitiendo reconstruir la evolucién del desarrollo del talento
humano en la Empresa. Se conservardn en su soporte
original, garantizando sus caracteristicas técnicas y de;
autenticidad. Se realizard reproduccion técnica mediante
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y
del Plan de Preservacion Digital, para asegurar su acceso,
preservacion y consulta
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