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510
ACTAS

510
Actas de Comisión de Personal

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

Acta PDF/A-1A X X

510
Actas de Comité de Estimulos e Incentivos 

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

Ficha técnica (Revisar si esta codificada) PDF/A-1A X X

Acta PDF/A-1A X X

Informe PDF/A-1A X X

510
Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

Acta PDF/A-1A X X

Informe PDF/A-1A X X

510
Actas de Comité Operativo de Emergencias

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

Acta PDF/A-1A X X

510
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST 

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

Acta PDF/A-1A X X

510
HISTORIAS LABORALES

Resolución X

Notificación X

Comunicación oficial X

Documento de identificación X

Libreta militar X

Registro civil de nacimiento X

Formato único función publica X

Tarjeta profesional X

Certificacion de estudios X

Certificación de experiencia X

Acta X

Pasado judicial - antecedentes penales X

Antecedentes X

Declaración de bienes y rentas X

Examen medico de ingreso X

Certificación de banco X

Afiliación eps, pension, cesantias, caja comp X

Certificaciones X

Evaluación de desempeño X

510

Nómina Excel X

Comprobante pago PDF/A-1A X X

Novedad de nómina PDF/A-1A X X

Cuenta de cobro PDF/A-1A X X

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

510

510
Planes Anuales de Vacantes

NÓMINA

PLANES 

DECRETO ESTRUCTURA ÓRGANICA DE LA ENTIDAD:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

GESTIÓN DCUMENTAL 

CÓDIGO SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO DISPOSICIÓN FINAL

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA PRODUCTORA:

RESPONSABLE 

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

REPRODUCCIÓN TÉCNICA DEL 

PAPEL (M/D)

SERIE O SUBSERIE DE 

DDHH/DIH

Sistema de Gestión de la Calidad
RETENCIÓN EN 

AÑOS 

Dirección de Talento Humano

Dirección de Talento Humano

Dirección de Talento Humano

MP - GNTH - PO - 05 - PR - 01. MP - GNTH - PO - 02 - 

PR - 04, MP - GNTH - PO - 01 - PR - 01

SIG - SST - PO - 03 - PR - 02

Grupo de Vinculación y 

Administración de Personal 

Retiro Laboral, Fortalecimiento de competencias,  

Vinculación 

Dirección de Talento Humano - 

Grupo de Seguridad y Salud en el 

Trabajo

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG - SST

Grupo Nómina y 

Compensaciones

Laborales

Nómina
MP - GNTH - PO - 03 - PR - 03, MP - GNTH - PO - 03 - 

PR - 01 y MP - GNTH - PO - 03 - PR - 02

Dirección de Talento Humano - 

Grupo de Seguridad y Salud en el 

Trabajo
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DECRETO ESTRUCTURA ÓRGANICA DE LA ENTIDAD:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

GESTIÓN DCUMENTAL 

CÓDIGO SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO DISPOSICIÓN FINAL

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA PRODUCTORA:

RESPONSABLE 

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

REPRODUCCIÓN TÉCNICA DEL 

PAPEL (M/D)

SERIE O SUBSERIE DE 

DDHH/DIH

Sistema de Gestión de la Calidad
RETENCIÓN EN 

AÑOS 

Plan 
Grupo de Vinculación y 

Administración de Personal 
PDF/A-1A X X

510

Plan PDF/A-1A X X

Encuesta ( Revisar si esta versionada) PDF/A-1A X X

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

Informe PDF/A-1A X X

510

Plan PDF/A-1A X X

Comunicación Oficial PDF/A-1A X X

Informe PDF/A-1A X X

Descarga emocional ( No es un tipo documental) PDF/A-1A X X

Consentimiento informado PDF/A-1A X X

510
Planes de Evaluación por Competencias Laborales

Plan PDF/A-1A X X

Estudio PDF/A-1A X X

Informe PDF/A-1A X X

510
Planes de Prevención, Preparación y Respuestas Ante Emergencias

Plan PDF/A-1A X X

Acta PDF/A-1A X X

Hoja de vida ( A que hace referencia ) PDF/A-1A X X

Matriz ( Revisar si esta versionado o hace parte de algo?) Excel X

Lista de asistencia ( Las listas de asistencia hacen parte de las actas, revisar si de ser 

asi esta versionado)
PDF/A-1A X X

510
Planes de Previsión de Recurso Humano

Plan
Grupo de Vinculación y 

Administración de Personal 
PDF/A-1A X X

510

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo - SG - SST

Plan PDF/A-1A X X

Guía PDF/A-1A X X

Matriz ( Revisar si esta versionado o hace parte de algo?) Excel X

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

510
Planes Estratégicos de Talento Humano

Plan estrategico de talento humano Dirección de Talento Humano PDF/A-1A X X

510
Planes Institucionales de Capacitación

Plan PDF/A-1A X X

Resolución PDF/A-1A X X

Convocatoria ( Que tipo de documento es?) PDF/A-1A X X

Lista de asistencia ( Las listas de asistencia hacen parte de las actas, revisar si de ser 

asi esta versionado)
PDF/A-1A X X

Encuesta ( Revisar si esta versionada) PDF/A-1A X X

Encuesta ( Revisar si esta versionada) PDF/A-1A X X

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG - SST
SIG - SST - PO - 03 - PR - 07

Planes de Bienestar Psicologico Integral

 Grupo

de Bienestar y Gestión

del Conocimiento

Bienestar, estímulos e Incentivos 

 Grupo de Seguridad y Salud en 

el Trabajo

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG - SST
SIG - SST - PO - 03 - PR - 04

 Grupo de Seguridad y Salud en 

el Trabajo

Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos

MP – GNTH – PO – 04 – PR 01

Grupo de Vinculación y 

Administración de Personal 

Revisar si es un plan o un componente dentro de 

un Plan con mayor jerarquia… Como el Plan 

Estrategico de Talento Humano, el cual no fue 

identificado en la TRD de Talento Humano

Grupo de

Bienestar y Gestión del

Conocimiento.

Revisar este plan , dado que se evidencia que 

inmerso en el plan PLAN INSTITUCIONAL DE 

BIENESTAR,

ESTÍMULOS E INCENTIVOS, de ser así esta 

subserie no deberia reflejarse

Fortalecimiento de competencias 
MP - GNTH - PO - 02 - PR -

01

Grupo

de Bienestar y Gestión

del Conocimiento
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DECRETO ESTRUCTURA ÓRGANICA DE LA ENTIDAD:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

GESTIÓN DCUMENTAL 

CÓDIGO SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO DISPOSICIÓN FINAL

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA PRODUCTORA:

RESPONSABLE 

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

REPRODUCCIÓN TÉCNICA DEL 

PAPEL (M/D)

SERIE O SUBSERIE DE 

DDHH/DIH

Sistema de Gestión de la Calidad
RETENCIÓN EN 

AÑOS 

Informe PDF/A-1A X X

510

510
Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo

Programa PDF/A-1A X X

Acta PDF/A-1A X X

Encuesta ( Revisar si esta versionada) PDF/A-1A X X

Matriz ( Revisar si esta versionado o hace parte de algo?) Excel X

Concepto PDF/A-1A X X

Comunicación oficial PDF/A-1A X X

PROVISIÓN DE EMPLEOS

Provisión de Empleos de Carrera Administrativa Mediante Encargo

Provisión de Empleo por Concursos de Méritos

E: Electrónico 

 Grupo de Seguridad y Salud en 

el Trabajo

SIG - SST - PO - 03 - PR - 03, SIG - SST - PO - 03 - PR - 

06, SIG - SST - PO - 03 - PR - 01

PROGRAMAS

Cargo:

Firma:

COORDINADOR GESTIÓN DOCUMENTAL

FIRMA DEL GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Nombre:

Fecha y No. de Certificado de Convalidación:

Fecha de aprobación y No. de Acta de Comité: 

CONVENCIONES

CÓDIGO SERIE SOPORTE

DP: Código Dependencia EXT: Extensión

SR: Serie F: Físico 

SB: Subserie

CT: Conservación Total 

Cargo

Firma:

JEFE DE DEPENDENCIA

DISPOSICIÓN FINAL

Nombre:

FIRMA DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA

E: Eliminación 

S: Selección

Revisar subseries,para inclusión, dado que 

no se evidencia si Talento humano 

promueve empleos…

Grupo de

Bienestar y Gestión del

Conocimiento.

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG - SST

REVISAR si esta progrma hace parte del SGSST?

Fortalecimiento de competencias 
MP - GNTH - PO - 02 - PR -

01



Formato: 

Versión:

Fecha:

PROCEDIMIENTO TRD

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO



Formato: 

Versión:

Fecha:

PROCEDIMIENTO TRD

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO



Formato: 

Versión:

Fecha:

PROCEDIMIENTO TRD

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

REPRODUCCIÓN TÉCNICA DEL PAPEL

M/D: Microfilmación / Digitalización 

FIRMA DE LA SECRETARÍA GENERAL

Nombre:

Cargo:

Firma:

SECRETARIO GENERAL 

CONVENCIONES


