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CODIGO 
 

D. S. SB 

 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
2.17.2.11 
 
2.17.2.11.01 

 
CONCEPTOS  
 
De aptitud al cargo 
  
 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

     
 
 

X 

 
Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central, conservar en un medio 
técnico para garantizar su reproducción y 
conservación; posteriormente transferir al 
Archivo Histórico, porque se consideran 
memoria del Municipio 

 
2.17.2.14 
 
2.17.2.14.02 

 
CONVENIOS  
 
De prácticas académicas 

 

 
 
 
3 

 

 
 
 
7 

 

 
 
 

X 

  
 
 
 

 

 

  
 
 

X 
 

Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central, conservar en un medio  
técnico para garantizar su reproducción  
y conservación; posteriormente  
transferir al Archivo Histórico, porque se  
consideran memoria del Municipio 

 
2.17.2.23 
 
2.17.2.23.43 

 
INFORMES  
 
De gestión 
 
 
 
 
 

 
 
 
3 

 
 
 

    7 

 
 
 

X 

  
 

   
X 

   
 
 
 

 
Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central, conservar en un medio  
técnico para garantizar su reproducción  
y conservación; posteriormente  
transferir al Archivo Histórico, porque se  
consideran memoria del Municipio. 
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CODIGO 
 

D. S. SB 

 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
2.17.2.24 

 
INSTRUMENTOS DE 
CONTROL  
 

• Formato Único de Reportes 
de Accidentes de Trabajo 
(FURAT)  

• Formato Único de Reporte 
de Enfermedades 
Profesional  (FUREP) 
 

 
3 
 

 
7 
 

 
X 

  
 

 

  
 
 

 
X 

Luego de cumplido su tiempo de  
retención en el Archivo de Gestión, se  
Elimina, ya que no cumplen ninguna  
importancia para el Municipio 

 
2.17.2.30 
 
2.17.2.30.32 

 
PLANES  
 
De Bienestar  
 
 

 
3 

 
7 

 
X 

   
 

 
 

 
X 

 
Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central conservar en un medio  
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; posteriormente transferir al 
Archivo Histórico, porque se consideran 
memoria para el Municipio 

 
2.17.2.30.33 

 
De Institucional de 
Capacitación (Componente 
Reinducción) 

 
3 

 
7 

 
X 

  
 

  
 
 
 

 
X 

 
Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central conservar en un medio  
técnico que garantice su reproducción y  
conservación; posteriormente transferir  
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CODIGO 
 

D. S. SB 

 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

al Archivo Histórico, porque se  
consideran memoria para el Municipio 

 
2.17.2.30.34 

 
De trabajo anual SST FO-DE-
20 
 
Control de asistencia FO-DE-02 

 
3 
 

 
7 
 

 
X 

  
 
 

   
X 
 

 
Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central conservar en un medio  
técnico que garantice su reproducción y  
conservación; posteriormente transferir  
al Archivo Histórico, porque se  
consideran memoria para el Municipio 

 
2.17.2.33 
 
2.17.2.33.27 

 
PROGRAMAS  
 
De Gestión de Seguridad y 
Salud  en el Trabajo 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

     
 
 

X 

 
Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central conservar en un medio  
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; posteriormente transferir al 
Archivo Histórico, porque se consideran 
memoria para el Municipio 
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CODIGO 
 

D. S. SB 

 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
2.17.2.33.30 

 
De inspección, vigilancia y 
control de la salud de los 
empleados 

 

• Conceptos médicos 
ocupacionales  

• Calificaciones medicas  

• Matriz de identificación de 
peligros, evaluación y 
valoración de riesgos SST 
FO-DE-12 

• Acta FO-DE-01 

• Dictámenes médicos 
expedidos por entidad o 
persona competente  

• Profesiograma FO-GH-29 

• Informes a la alta dirección  
 

 
 
3 

 
 
7 

 
 

X 

  
 
 

   
 

X 

 
Cumplido el tiempo de retención en el  
Archivo Central conservar en un medio  
técnico que garantice su reproducción y  
conservación; posteriormente transferir  
al Archivo Histórico, porque se  
consideran memoria para el Municipio 
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CODIGO 
 

D. S. SB 

 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
2.17.2.33.42 

 
De reporte e investigación de 
incidentes y accidentes de 
trabajo 

 

• Reporte de incidentes y 
accidentes de trabajo FO-
GH-80 

• Formato de investigación de 
incidentes y accidentes de 
trabajo 

 

 
3 

 
7 

 
X 

     
X 

 
Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central conservar en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; posteriormente transferir al 
Archivo Histórico, porque se consideran 
memoria para el Municipio 
 

 


