_ Defensoria
ael’ Py et

SECCION: COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO DEL ECUADOR

TABLA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

CODIGO: 1400
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1410] 1 HISTORIAS LABORABLES X 4 15 X X X
01 |Expediente Unico de Personal X X X X
Formato Unico Hoja de Vida X X X X
Formulario de Registro de informacidn personal X X X X
Cédula de Ciudadania y/o libreta militar X X X X
Certificado de no impedimiento X X X X Se conserva en el Archivo de Gestién dos (2) afios después del
» ) ) retiro del funcionario/a, servidor/a, trabajador/a de la Entidad y se
Certificado de estudio y/o titulo X X X X ! . . ‘s
transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion de
Certificacion de estudios SENESCYT X X X X | quince (15) afos, para un tiempo total de diecisite (17) afios donde
Certificados experiencia laboral X X X x |se realizara el proceso de seleccion cuando se haya cumplido dicho
tiempo en el Archivo Central.
Declaracion de Bienes X X X X
Aportaciones IESS X X X X
Acta de nombramiento ganador X X X X
Nombramiento, acciones de persononal, permisos. X X X X
Pélizas X X X X
1410| 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS X 2 10 X X Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gesti6n y se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de diez (10) afios,
01 |Régimen Disciplinarios posteriomente se conserva totalmente como referencia
institucional en materia de administracién de talento humano.
1410 4 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES X 2 8 X X
01 Formacién capacitacién y desarrollo X X X
02 Plan anual de capacitacion. X X X . . .. .
. . Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al
03 Plan anual de salud y seguridad ocupacional X X X . i L, -
o Archivo central para un tiempo de conservacién de ocho (8)afios,
04 Plan de Contencién X X X nosteriomente se conserva totalmente como referencia




05 | Evaluacién del desempefio X X X institucional en materia de administracién de talento humano.
06 Practicas pre profesionales X X X X
07 Reclasificacion de Puestos X X X
08 Planificacién de Taleno Humano X X X
14101 5 CARRERA ADMINISTRATIVA X 2 8 X Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al
01 | Procesos de seleccion X X Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8)aiios,
posteriomente se conserva totalmente como referencia
02 I institucional en materia de administracion de talento humano.
Jubilaciones X X X
1410 6 INFORMES INSTITUCIONAL X 2 15 X
Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al
01 Informes GPR X X ,(Alr;:)hlvo Central para un tlemr:o de conserva‘:lon dle quince
anos, posteriomente se elimina por perder valor
02 | Informes POA X X . P . porp
administrativo.
03 | Informes LOTAIP X X
1a10| 7 REGLAMENTOS X 2 15 X X X Se co.nserva enel ArChIV(? de gestion dos (2) ??os y se.tranflere al
Archivo central para un tiempo de conservacion de quince (15)
o1 [|Reslamento Interno X X afios, para un tiempo total de diecisite (17) afios donde se realizara
. . | leccié h li icho ti
02 |Reglamento de seguridad y salud Ocupacional y X e prom.eso de seleccidn cuando se haya cumplido dicho tiempo en
el Archivo central.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion total

E: Elimina

D: Digitalizar

S: Seleccion

CU: Cddigo de la unidad administrativa
S: Serie Documental

SB: Subserie Documental
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