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GRUPO INTERNO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

CcODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA

ACCEDER A LA UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

INFORMACION

Informacion
Publica

Informacion Publica
Clasificada

Informacion Publica

Reservada

210

2

ACTAS

210

2

Actas de Comision de Personal

Convocatoria a comité

Acta de Comisién de Personal

Registro de asistencia

Integrantes de la Comision Archivo de Gestién

de Personal

XXX

210

Actas de Comité de Convivencia
Laboral

Convocatoria a comité de Convivencia
Laboral

Acta de comité de convivencia laboral

Registro de asistencia

Integrantes del Comité de

Convivencia Laboral Archivo de Gestion

210

Actas de Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Convocatoria a comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Acta de comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Registro de asistencia

Integrantes del Comité

Paritario de Seguridad y Archivo de Gestion

Salud en el Trabajo

210

20

ESTUDIOS DE ESTRUCTURACION
ORGANICO FUNCIONAL INTERNA

Estudio de estructuraciéon organico
funcional interna

Resolucién de  creacion

internos de trabajo

grupos

Integrantes de la

) Archivo de Gestion
dependencia

210

21

HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo del nombramiento

Oficio de notificacion del
nombramiento

Oficio de aceptacién del nombramiento

Documentos de identificaciéon

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion
Publica)

Soportes documentales de estudios y
experiencia  que  acrediten los
requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial - Certificado de

Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

Certificado de antecedentes del CSJ
(solo aplica para abogados)

X OIX| X | X |X

x

X IX| X |X

x
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cO6DIGO

AUTORIZADO(S) PARA

CLASIFICACION DE ACCESO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 2
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES ﬁff:::ia;: UEICACION Info’rm_acién Informac_it?n Publica Informacion Publica
Publica Clasificada Reservada
Pantallazo de resultados de X
Antecedentes LA/FT.
Declaraciéon de Bienes y Rentas X
Certificado de aptitud laboral (examen X
médico de ingreso)
Afiliaciones a: Régimen de salud
(EPS), pension, cesantias, caja de Integrantes d? la Archivo de Gestion X
compensacion, etc. dependencia
Registro de perfil epidemiolégico de la X
salud del trabajador (ingreso)
Registro de perfil epidemiolégico de la X
salud del trabajador (periédico)
Registro de perfil epidemiolégico de la X
salud del trabajador (retiro)
Actos administrativos que sefalen las
situaciones administrativas del
funcionario:  vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias X
temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre
otros.
Evaluacion de Desempefio, Medicion X
y/o Acuerdo de Gestién
Acto  administrativo de retiro o
desvinculacién del servidor de la
entidad, donde consten las razones del
mismo: Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacion
de renuncia al cargo, liquidacién del
contrato, incorporacién a otra entidad,
etc.
Acuerdo de confidencialidad X
210 23 INFORMES
210 23 2 Informes a Otras Entidades del
Estado
Solicitud dt.elmforrtng entidad estatal Integrantes d_e la Archivo de Gestién X
comunicacion oficial de respuesta a dependencia X
solicitud de informe
Informe a entidad estatal X
210 23 31 Informes Internos de Gestion
Solicitud de informe X
Comunicacion oficial de respuesta a Intdegrantes d.e la Archivo de Gestidn
- ) ependencia X
solicitud de informe
Informe de gestion X
210 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de
210 25 7 procesos del Grupo de Gestion de

Talento Humano
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cO6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

AUTORIZADO(S) PARA

CLASIFICACION DE ACCESO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES ﬁff:::ia;: UEICACION Info’rm_acién Informac_it?n Publica Informacion Publica
Publica Clasificada Reservada
Planillas  de mensajeria  sobre
comunicaciones oficiales Y/O X
entidades publicas
Banco Hojas de Vida que no
continuaron o no fueron objeto de X
estudio técnico para proveer un
empleo
Formato GETHFR18 Entrevista de X
Retiro del Cargo firmado. Integrantes de la Archivo de Gestion
Informe de Retiros dependencia X
Formato GETHFR02 permisos y/o X
ausencias laborales diligenciado
Formato GETHFRO7 control cobro de
licencia por enfermedad, maternidad o
) o . X
paternidad diligenciado con anexos del
recobro
Formato GETHFR46 Seguimiento de
verificacion y recepcién de documentos X
del desempefio laboral diligenciado
Acta de reunion X
210 29 MANUALES
210 29 2 Manuales de Convivencia Laboral
Manual _ _ Integrante_s de toda la Archivo de Gestion X
Acto administrativo por el cual se entidad X
adopta
210 29 3 Manuales de Funciones
Manual _ . Integrante§ de toda la Archivo de Gestion X
Acto administrativo por el cual se entidad X
adopta
210 29 7 Manuales del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo
Todo el publico Archivo de Gestion
Manual X
Acto administrativo por el cual se X
adopta
210 30 NOMINAS
Convenio con entidad bancaria, de
salud, cooperativa u otras que X
impactan en novedades de némina
Novedad y/o soporte de ndémina y/o X
prestaciones sociales Integrantes de la : y
Liquidacion y Nomina firmada dependencia Archivo de Gestion X
Reporte y/o planilla y/o archivo planos
ylo ERP para pago de todos los X
conceptos
Solicitud de registro presupuestal X
Anexos de la nédmina X
210 32 PLANES
210 32 4 Planes Anuales de Empleos

Vacantes
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS AUTORIZADO(S) PARA ; CLASIFICACION DE ACCESO
DOCUMENTALES ACCEDERIALA UEICACION Informacion Informacion Publica Informacion Publica
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION g o
Publica Clasificada Reservada
Plan Anual de Empleos Vacantes Todo el publico Archivo de Gestion X
Resultados de la gestion y desarrollo X
del plan anual de vacantes
210 22 5 Planes Anuales de Incentivos
Institucionales
Plar.1 . Anual de Incentivos Todo el publico Archivo de Gestion X
Institucionales
Resultados de la gestion y desarrollo X
del plan
210 22 10 Planes de Prevision de Recursos
Humanos
Plan de Previsién de Recursos Humanos X
Estudio de planta de personal Todo el publico Archivo de Gestion X
Resultados de la gestion y desarrollo
del plan de prevision de recursos X
humanos
Planes de Trabajo Anual del Sistema
210 32 12 de Seguridad y Salud en el Trabajo —
SG-SST
Plan de Trabajo Anual del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG- X
SST
Resultado de la gestion, desarrollo y
medicioén del plan de trabajo anual en X
seguridad y salud en el trabaijo
Registro del Procedimiento Gestion del Integrantes de la Archivo de Gestion X
Cambio SGSST dependencia
Registro del Manual de Seguridad y X
Salud en el Trabaijo
Informe de resultado de medicion y
) ) : X
monitoreo al ambiente de trabajo
Registro de actividad de capacitacion,
formacién y  entrenamiento  en X
seguridad v salud en el trabaijo
Registro del suministro de elementos y X
equipos de proteccién personal
210 32 17 Planes Estratégicos del Talento
Humano
Plan estratégico del talento humano Todo el pablico Archivo de Gestion X
Seguimiento a las  actividades X
establecidas en los Planes de TH
210 32 19 Planes. g Institucionales de
Capacitacion PIC
Plan institucional de capacitacion PIC X
ReS‘_J“?}dO de la gesti.én .des.arrollo y Todo el publico Archivo de Gestion
medicién del plan institucional de X
capacitacion
Seguimiento al cronograma de X
actividades del PIC diligenciado
210 36 PROGRAMAS
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS AUTORIZADO(S) PARA ; CLASIFICACION DE ACCESO
DOCUMENTALES ACCEDERIALA UEICACION Informacion Informacion Publica Informacion Publica
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION g e
Publica Clasificada Reservada

210 36 2 Programas de Bienestar Social
Laboral
Programa de bienestar social laboral X
Resultado de la gestion, desarrollo y
medicion del programa de bienestar X
social laboral Todo el publico Archivo de Gestion
Estudio de clima laboral X
Seguimiento al  cronograma de
actividades del Programa de Bienestar X
Social Laboral y Plan de Incentivos
diligenciado

210 36 3 Programas de Entorno Laboral
Programa de entorno laboral X
Certificacion de insuficiencia en planta X
Registro de comision de servicios y X
desplazamientos al exterior del pais
Registro de comisién de servicios y Todo el publico Archivo de Gestion X
desplazamientos al interior del pais
Certificacion laboral a servidores y ex X
servidores publicos de la ADRES
Comunicacion de horarios y turnos de X
descansos compensados

210 1 REGLAMENTOS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD INDU_STRIAL - Todo el publico Archivo de Gestion
Reglamento de higiene y seguridad X
industrial

FIRMAS RESPONSABLES:
Jefe de Oficina,

Director, Subdirector
o Coordinador Grupo
Interno de Trabajo:

Ciudad y fecha:

T

06/02/2023

Director Administrativo y
Financiero

Y

5

Responsable proceso de
Gestion Documental:

/
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