El Sden;icao publico gﬁg‘lif: Tabla de Retencién Documental
es ae toaos ‘UL . ‘o .
Fecha actualizacion: Julio 22 de 2020
Dependencia productora: 12001 - Grupo de Gestion Humana - GGH
Soporte Retencién Disposicion Final
Cadigo Serie, subserie y tipo documental Formato Archivo | Archivo Procedimiento
P EL .. E | S |CT |M/D
_ Gestion | Central
12001 ACTAS
12001.1.2 Actas Comision de Personal 1 19 X | X JUna vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Comunicaciones oficiales X X | .msg, .pdf Qestic’)n se transfiere al Archivq Central; se digitalizg con
- Cronograma X df fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
9 ) P el archivo central se transfiere al archivo histérico para su
h RleSOIUC'.oneS. X -pdf conservacion permanente en su soporte original, por|
- Lista de inscritos X -pdf hacer parte de la memoria institucional dado que|
- Lista de votantes X evidencia las decisiones tomadas en beneficio al|
- Modelo de tarjeton X personal vinculado a Ig Funcién Eﬂblica, la conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
- Votos X AGN.
- Actas X Ley 909 de 2004-Decreto 1083 de 2015 articulo
- Registro de reuniones X 2214141
12001.1.4 Actas Comité de Capacitacion y Estimulos 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
. . Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
- Registro de reuniones X X .pdf ) . . .
fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Acta X X -pdf el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- Comunicaciones oficiales X X .pdf soporte original para su conservacion permanente, por
hacer parte de la memoria institucional, dado que
evidencia las decisiones tomadas en beneficio al
personal vinculado a la Funcién Publica, la conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN.
12001.1.6 Actas Comité de Convivencia Laboral 1 9 X | X |Unavez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Resoluciones X pdf ?‘esti(;n se traﬂsfi(—ge al ;:Chi}l(t)' Centrzl; se digitaliza' con
- Registro de reuniones X ines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
Act X X df el archivo de central se transfiere al archivo histérico en
- Actas . . -P su soporte original para su conservacion permanente, por|
- ComunlcaC|0n'es'of|C|aIes X X | .msg, .pdf hacer parte de la memoria institucional, como evidencial
- Modelo de tarjeton X de las decisiones tomadas por la Entidad para prevenir o
- Votos X corregir situaciones de acoso laboral, la conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN.
Resolucién 652 y 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo.
Version 9 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2019-01-25

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).
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Dependencia productora: 12001 - Grupo de Gestion Humana - GGH
Soporte Retencion Disposicion Final
Caédigo Serie, subserie y tipo documental Formato Archivo | Archivo Procedimiento
P EL .. E S | CT |M/D
Gestién | Central
12001.1.11 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 1 19 X | X JUna vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Trabajo (COPASST) Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
_ Resoluciones X pdf fines d(_e consulta. Cumplldo_ el tiempo c_ie pe_rm?r_menma en
. . el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- Registro de reuniones X X pdf soporte original para su conservacion permanente, por
-Actas o X1 X -pdf hacer parte de la memoria institucional como evidencia
- Comunicaciones oficiales X X | .msg, .pdf de las decisiones tomadas por la Entidad encaminadas al
- Modelo de tarjeton X mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de|
- Votos X vida y salud del personal vinculado, su conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN
Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016
Resolucién 2013 de 1986 Ministerio de Trabajo.
12001.1.15 Actas de Posesion 1 19 X X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
- Acta X Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
soporte original para su conservacién permanente, por
hacer parte de la memoria institucional, la conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN.
12001.15 DERECHOS DE PETICION 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
- Comunicaciones oficiales X X pdf gestion y central se elimina por carecer de valores
secundarios y porque prescriben las acciones legales en
las que los documentos podrian ser vinculantes a
procesos judiciales . Para eliminar los documentos se
cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5, esta actividad la realiza el Grupo de
Gestion Documental .
Ley 1755 de 2015 Articulo 13 - Constituciéon Politica de
Colombia articulo 23.
Version 9 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2019-01-25

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).



% El sden;icni:io publico Eﬂ'.;ff;‘ Tabla de Retenciéon Documental
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Fecha actualizacion: Julio 22 de 2020
Dependencia productora: 12001 - Grupo de Gestion Humana - GGH
Soporte Retencién Disposicion Final
Caédigo Serie, subserie y tipo documental Formato Archivo | Archivo Procedimiento
P EL L. E | S |CT | M/D
Gestién | Central
12001.17 ESTUDIOS
12001.17.3  |Estudio Técnico de Reestructuracién Institucional 1 19 X |X  |Unavez cumplid? el tiempo de retencion en el Archivo de
_ Comunicaciones oficiales X X | pdf, .msg ?estlon se transfiere al Archlvo_ Central; se dlgltallza_ con
T ines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Estudio técnico X -pdf el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- Proyecto de Decreto X .pdf soporte original para su conservacién permanente por
hacer parte de la memoria institucional, como evidencia
de los procesos de reestructuracion de la Funcion
Publica en los diferentes periodos, la conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN.
12001.23 HISTORIAS LABORALES 1 99 X Finalizado el tiempo de rentencion en el archivo de
L gestion y archivo central, se realizara seleccion del 8%
- Inscripcién de Concurso X o -
) . de las historias laborales con valores cualitativos como
- Hoja de vida X son: historias laborales de Directores y Directores
- Cédula de ciudadania X Técnicos, personal destacado durante la administracion o
- Libreta militar X con investigaciones disciplinarias importantes para el
. . . Departamento. Este proceso sera realizado por el
- Licencia de conduccion X encargado del Grupo de Gestio6n Humana con
- Certificados de estudios X acompariamiento del Grupo de Gestion Documental ,los
- Tarjeta profesional X documentos seleccionados se conservan en su soporte
Certificaci d tecedent X original.Para los documentos no seleccionados se dara
- Lertilicaciones de antecedentes cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo
- Declaracién juramentada o acuerdos de X estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5
confidencialidad Coadigo Sustantivo de Trabajo del articulo 264
- Certificados de disponibilidad presupuestal X
- Comunicaciones oficiales X
- Pantallazos de publicacion de hojas de vida en
presidencia para cargos de libre nombramiento y X
remocion
- Informe de competencias X
- Andlisis de requisitos X
- Certificado de planta carrera administrativa X
- Acto Administrativo de nombramiento X
- Formato Unico de hoja de vida (sigep) X
Version 9 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2019-01-25

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).
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Fecha actualizacion: Julio 22 de 2020

Dependencia productora:
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Caédigo

Serie, subserie y tipo documental

Soporte Retenciéon Disposicion Final

P EL Formato Archivo | Archivo E s
Gestion | Central

CT

M/D

Procedimiento

- Formato Unico de declaracion juramentada de bienesy

rentas ( sigep)
- Certificado y/o afiliacion e.p.s

- Afiliacion fondo de pensiones (o solicitud de pension)

- Afiliacion administradora de riesgos profesionales
- Afiliacién caja de compensacion familiar
- Afiliacion fondo nacional del ahorro

- Concepto Integral de aptitud ocupacional de ingreso,

periddico y de retiro.
- Certificado prestaciones sociales canceladas

- Acuerdo de gestion y/o Evaluacion del desempefio

- Certificado disminucién retencion en la fuente

- Certificacion cuenta bancaria

- Acta de posesion (Copia)

- Acuerdo de confidencialidad y no divulgacién de
informacién

- Resoluciones

- Certificado verificacion derecho preferencial

- Acta entrega funcionario

- Declaracién no embargo de alimentos

X | .pdf

X X X X X X X

X X X X xX X

X | .pdf

xX X X X

12001.25

INFORMES

12001.25.5

Informes de Gestion
- Informe
- Comunicaciones oficiales

X .pdf
X | .pdf, .msg

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion y central se transfiere al archivo histérico en su
soporte original, como evidencia de la gestion del Grupo
de Gestion Humana, la conservaciéon obedece al
cumplimiento de la Circular 003 de 2015 de AGN.

Version 9
Fecha: 2019-01-25

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).




% El sden;icni:io publico gﬂgtl:__tb: Tabla de Retencién Documental
es ae toaos ‘UL . .z .
Fecha actualizacion: Julio 22 de 2020
Dependencia productora: 12001 - Grupo de Gestiéon Humana - GGH
Soporte Retenciéon Disposicion Final
Caédigo Serie, subserie y tipo documental Formato Archivo | Archivo Procedimiento
P EL .. E | S |CT | M/D
Gestién | Central
12001.25.8 Informes de Evaluacién de Desempeiio 1 9 X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
- Informe X gestion se transfiere al archivo central, se digitaliza con
. . - fines de consulta, cumplido el tiempo de permanencia en
- Comunicaciones oficiales X X el archivo central se transfiere al archivo histérico dado
- Registro de reuniones X X .pdf que contiene informacién del desempefio de los
servidores de la Funcion Publica en los diferentes
periodos, la conservacion obedece al cumplimiento de la
Circular 003 de 2015 de AGN.
12001.25.12 |Informes de Seguimiento de Declaraciones de Bienes 1 9 X | X JUna vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
y Rentas gestion se transfiere al archivo central, se digitaliza con
- Registros de reunion X X pdf fines de (?onsulta, una vez cumplido gl tiempo .de
. permanencia en el archivo central se transfiere al archivo|
- Listado de entrega X histérico para su conservacion total como evidencia del
- Listado de revision X cumplimiento por parte de la Entidad en disposiciones
- Comunicaciones oficiales X X pdf legales establecidas en el Decreto 108.3’de 2015 articulo|
- Informe X df 2216.5 y 2.216.6, la conservacion obedece al
P cumplimiento de la Circular 003 de 2015 de AGN.
12001.30 MANUALES
12001.30.6 Manual de Funciones 1 19 X X JUna vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
- Justificacion Técnica para actualizacién, modificacién o | X Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
. . i fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Copia de Acto administrativo X el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- Manual X soporte original para su conservacién permanente por
hacer parte de la memoria institucional, la conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN.
Version 9 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2019-01-25

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).
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Fecha actualizacién: Julio 22 de 2020
Dependencia productora: 12001 - Grupo de Gestiéon Humana - GGH
Soporte Retencién Disposicion Final
Codigo Serie, subserie y tipo documental o £l Formato Archivo | Archivo c cr o Procedimiento
Gestion | Central
12001.32 NOMINAS 1 99 Finalizado el tiempo de rentenciéon en el archivo de
- Cronograma de actividades X gestion y arch{vo central,. se realizara seleccion del '8’/0
o o de las nominas mediante metodo de seleccion
- Comunicaciones oficiales X X -msg sistematico, seleccionando las nominas de los meses de
- Reporte de Horas Extras X junio y diciembre por reflejar pagos que no se reflejan en
- Incapacidades X otro§ meses con relacion a las primas. Este proceso sera
D d i5n d . X realizado por el encargado del Grupo de Gestion
- Documento de programacion de vacaciones Humana con acompafiamiento del Grupo de Gestion
- Listado de verificacion de nomina X Documental ,los documentos seleccionados se
- Planilla de Prenémina X conservan en su soporte 'original.‘ Rara los documentos
Planilla de Némi X no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
- Flanilia de Nomina eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080
- Registro presupuestal del compromiso de némina X del 2015 articulo 2.8.2.2.5
- Listado de descuento X .pdf Cadigo Sustantivo de Trabajo del articulo 264
- Certificado de disponibilidad presupuestal X
- Listado de Cesantias mensuales X .pdf
- Planilla de Seguridad Social y Parafiscales X .pdf
12001.33 PLANES
12001.33.3 |Plan Anual de Vacantes 1 19 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de|
- Plan X pdf Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
L X ’ fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Informe de provision de vacantes el archivo central se transfiere al archivo historico en su
- Comunicaciones oficiales X X -pdf soporte original para su conservacién permanente por
hacer parte de la memoria institucional.
12001.33.7  |Plan de Estimulos, Bienestar Social e Incentivos 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Plan X pdf Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
- Cronograma de actividades X pdf fines dg consulta. Cumpl|d9 el tiempo d'e pe'rm,arjenma en
Registro d . X X df el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- ngls r:'ocas';iizlggziles X X P & soporte original para su conservacion permanente por|
- unicaci Ici -msg, .p hacer parte de la memoria institucional.
- Encuestas de satisfaccion de los programas de X .pdf
- Informe encuesta de actividades X .pdf
Version 9 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2019-01-25

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).




% El sden;ic'ijo publico E‘Jﬂff;‘ Tabla de Retencion Documental
es de toaos ~UuDu . .z .
Fecha actualizacion: Julio 22 de 2020
Dependencia productora: 12001 - Grupo de Gestion Humana - GGH
Soporte Retenciéon Disposicion Final
Caédigo Serie, subserie y tipo documental Formato Archivo | Archivo Procedimiento
P EL L. E | S |CT | M/D
Gestién | Central
12001.33.9 |Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo I 1 19 X | X |JUna vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Informe de deteccién de necesidades X pdf C_Sestién se transfiere al Archivq Central; se digitaliza. con
fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Plan X .pdf - 8 . s
c d tividad X df el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
. ronograma e ?C lvidades P soporte original para su conservacion permanente por|
h Reglstrg de. reunlon.e.s X X -paf hacer parte de la memoria institucional.
- Comunicaciones oficiales X X | .msg, .pdf
- Encuestas de satisfaccion de los programas de X X .pdf
- Informe de medicion encuesta de actividades X .pdf
12001.33.15 |Plan Institucional de Capacitacion 1 9 X | X JUna vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Informe de deteccién de necesidades X pdf Qestic’)n se transfiere al Archivq Central; se digitalizg con
fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Plan X .pdf ) . ) o
c d tividad X df el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- ror)ograma € ?C Ividades P soporte original para su conservacion permanente por|
- Registro de reuniones X X -pdf hacer parte de la memoria institucional.
- Comunicaciones oficiales X X | .msg, .pdf Decreto 1083 de 2015 Titulo 9
- Encuestas de impacto de capacitacion X X .pdf
actividades X .pdf
12001.33.18 |Plan Estratégico de Gestion Humana 1 9 X | X JUna vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Pl X pdf Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
° an. » ’ fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Registro de reunion X X -pdf el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- Comunicaciones oficiales X X | .pdf, .msg soporte original para su conservacién permanente por
hacer parte de la memoria institucional, la conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN.
12001.40 PROGRAMAS
12001.40.3 |Programa de Teletrabajo 1 9 X | X |JUna vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Registro de reuniones X X pdf Qestlon se transfiere al Archlvq Central; se dlgltallza' con
o o fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Comunicaciones oficiales X X | .msg, .pdf el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su
- Resolucién X .pdf soporte original para su conservacion permanente por,
- Informes X X odf hacer parte de la memoria institucional.
. . P Ley 1221 del 2008 y Decreto 1072 de 2015 Capitulo 5
- Encuesta de motivacién de teletrabajo X .pdf
- Lista de chequeo ARL X
- Encuesta de seguimiento X .pdf
Version 9 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2019-01-25

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).



Funcion
Publica

El servicio piublico

es de todos

Tabla de Retencion Documental
Fecha actualizacion: Julio 22 de 2020

Dependencia productora:
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Soporte Retenciéon Disposicion Final
Caédigo Serie, subserie y tipo documental Formato Archivo | Archivo Procedimiento
P EL . E | S | CT MD
Gestién | Central
12001.40.4 |Programa de gestién de la seguridad y salud en el 1 19 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
trabajo Gestion se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con
fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Programa . X pdf el archivo central se transfiere al archivo histérico en su
- Informe de accidente laboral X | X -pdf soporte original para su conservacion permanente por
- Comunicaciones Oficiales X X .pdf hacer parte de la memoria institucional.
Decreto 1072 de 2015
12001.40.7 |Programa de Estado Joven 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Programa X pdf C_Sestlon se transfiere al _Archlvo_ Central; se dlgltallza_ con
] ) fines de consulta. Cumplido el tiempo de permanencia en
- Hoja de vida X el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su
- Fotocopia de cedula de ciudadania X soporte original para su conservacién permanente por
- Certificados de antecedentes fiscales y penales X hacer parte de la memoria institucional.
- ) Ley 1780 de 2016- Resolucion 4566 de 2016 vyj
- Afiliacion a EPS, ARL y fondo de pensiones X Resolucion 1530 de abril de 2017 del Ministerio de|
- Acto administrativo de practica laboral X Trabajo.
- Comunicaciones Oficiales X X .pdf
- Acto de inicio X
- Incapacidades X
- Formato de finalizacién de practica laboral X
- Certificados de practica laboral X
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Disposicion Final: E = Eliminacion - S = Seleccion - CT = Conservacion Total - M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

Soporte: P= Papel
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