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05 02 ACTAS
01 Acta de comité paritario de seguridad y salud del trabajo
Esta subserie contiene documentos en los que se relacionan los temas tratados y
Convocatoria de eleccion de representantes por los trabajadores al comité X acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo generados a partir de
paritario de sequridad v salud del trabajo la Ley 1562 de 2012 y Decreto 1295 de 1994. El tiempo de retencion asignado esta
iocion de candi X X sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y los articulos 30 y 34 de la Ley 734
de 2002.
Material de divulgacion de X 2 8 X D Estos documentos se conservan por diez (10) afios, poseen valor secundario ya que la
Acta de apertura de las X X informacién contenida, ademas de ser parte de la memoria institucional, son fuente para
- — estudios en salud ocupacional, aspectos de clima of culturay ini i6
Registro de Votacion X X piblica, administracion de personal, y derecho laboral, una vez cumplido el tiempo de
Acta de cierre de las votaciones X X retencién en el archivo central, sevéd lraqsfendalal arlchi‘voszdté‘rizo dor;de iedco;\se‘r‘vgz de
Resolucion de conformacion del comité paritario de seguridad y salud en el X X manera permanente, en wxg:\i\?ggisz?aled:rll::;ién el Acuerdo 07 de 199
trabaio
Actas de reunién X X
02 Actas de comité de convivencia laboral
Convocatoria de eleccion de representantes por los trabajadores al comité de X
convicencia laboral . . . )
incion de " X Esta subserie contiene de caracter en los que se lo
= acordado por la Comite de ia laboral en del Codigo del
Material de divulgacion de X Trabajo. El tiempo de retencién asignado esta sustentado en la Ley 1010 de 2006. Estos
X X poseen valor o ya que su i 6n es il para el desarrollo de
Acta de apertura de las 2 8 X D investigaciones administracion piiblica, derecho laboral y administrativo, y aduieren valor
Registro de Votacion X X histérico como fuente para el andlisis del desarrollo entre funcionarios y directivos de la
Acta de cierre de las X X Entidad, en la misma medida es fuente para estudios estadiisticos. Una vez cumplido el
ion de i6n del comité de tiempo de retencion en el archivo central, la subserie sera transferida al archivo histérico
X X para su conservacion permanente.
laboral
Actas de reunion X X
Quejas sobre acoso laboral X X
04 Actas de la Comisién de Personal
Convocatoria de eleccion de representantes por los trabajadores a la comision X X
de D?rs‘_)'nal Esta subserie contiene de caréacter en los que se i los
ipcion de X X temas tratados y acordados por la Comision de Personal en razén a las funciones
Material de divulgacion de X X establecidas en Ley' 909 de 2004, Articulo 16. El tiempo de retencién asignado esta
- " sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.Estos documentos poseen valor
Registro de Votacion X X 2 8 X D secundario ya que su informacion es til para el desarrollo de investigaciones
Acta de escrutinio X X administracion publica, derecho laboral y administrativo, y adquieren valor histérico como
o ion d f del imision d | X X fuente para el analisis del desarrollo entre funcionarios y directivos de la Entidad, en la
'@ conform: € la coimision de personal misma medida es fuente para estudios estadisticos. Una vez cumplido el tiempo de
Acta de reunion de la comision de personal X X retenci6n en el archivo central, la subserie sera transferida al archivo histérico para su
Andlisis OPEC- X X conservacién permanente.
Ci icaci oficiales de resp! X
C icaci oficiales internas X
14 Actas del Comité de Teletrabajo Esta subserie contiene documentos Relacionados con las solcitudes, estudioas,
aprobaciones sobre teletrabajo en la entidad, segin lo establecido en la Resolucion 240 de
Actas X 2023 UPRA. stos poseen valor ya que su informacion es util para
2 8 X D el desarrollo de investigaciones administracion publica, derecho laboral y administrativo, y
- adquieren valor histérico como fuente para el analisis del desarrollo entre funcionarios y
Informes resultados de teletrabajo X directivos de la Entidad, en la misma medida es fuente para estudios estadisticos. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie ser transferida al archivo
Registros de Asistencia X X hist6rico para su conservacion permanente.
05 15 HISTORIAS LABORALES
Verificacion de requisitos para ingreso X | | |
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Informe de competencias laborales para los cargos de libre nombramiento y

remocion del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

x

Resolucion lista de elegibles modalidad abierta de la Comision Nacional del

Servicio Civil

Ci icacion remision dc posesion

Autorizacion para el de datos p! y consulta

Declaracion conflicto de intereses servidores publicos

Resolucion de

C icacion de ion de

y solicitud de prorroga

R ion de aceptacion de prorroga

6n de

XXX | XX | X|X|X

XXX |X|X|X|X|[X|X]| X

Certificado de aptitud médico de ingreso

Acta de posesion

x

Copia 6n servidor pablico

Constancia de entrega de funciones del cargo

x

Formato Unico de Hoja de Vida Funcion Pablica
D i0 de Bienes y rentas Funcion Publica

Copia de la Cédula de Ci

Copia de la Libreta Militar

Copia de licencia de ion para

Copia de la Tarjeta Profesional
Certificado de d iscipli

Copia de Diplomas de educacion formal

C icacion oficial de on titulos
formal

Certificados de educacién no formal

x

Certificados de ia laboral

Certificados de A penales y judiciales

Ci ia Registro Nacional de Medidas Correcti

Certificado persona natural

Certificado d de ilidad fiscal

D ion conflicto de intereses servidores publicos

Certificado de Afiliacién EPS

Certificado de Afiliacién AFP

Formulario de novedad de afiliacion a EPS

Certificado de Afiliacion ARL

XXX XXX XX XXX | X X | XXX | X|[X|X]|X|X|X|X

Formulario de afiliacion FNA

Certificado de afiliacion Caja de C 6n Familar

Formulario de afiliacion Caja de C 6n Familar

Soportes para afiliacion social

Registro Unico Tributario

Certificacion cuenta bancaria

x

Soportes para di 6n base de retencion en la fuente

Registro de induccion

Ei iento puesto de trabajo

XX | X|X|[X|X|X|Xx

5.6
Reproduccién
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento

Es una serie documental de acceso reservado manejada por funcionarios de Talento
Humano, en donde se todos los de carécter
administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la
Entidad. El tiempo de retencion asignado esta sustentado en lo establecido en el articulo
264 del Codigo Sustantivo del Trabajo y la Circular No. 004 del 6 de junio de 2003
Organizacion de las Historias Laborales expedida por el AGN.

Posee valor secundario pues dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen las
historias laborales, se encuentra el poder desarrollar estudios de tipo histérico sobre
personalidades vinculadas, tales con Directores o Secretario General existentes a lo largo
rlel ismnn Asimicmn <nn fiianta nara inuactinacinnas hictéricas enhra ol dacarralln
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5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo

51.1
Dependencia

51.2
Serie

513
Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos documentales

5.5 Disposicion

5.4 Retencion K
Final

5.3 Soporte

5.4.1
Archivo
Gestion

54.2
Archivo
Central

53.1
Fisico

5.3.2

Electrénico e 3 e

Registro de ion de

Evalucién de fio laboral

x

C icaci oficiales si

6n de Cesantias anual

R ion de por general

6n de Licencia por Paternidad

R ion de Licencia por

6n de Licencia No

de p 6n de

de solicitud de i p

de solicitud de iento de

on de i pcion de

R ion de iento de

ion de imiento y disfrute de

6n de Comision

Informe de comisién de servicios

ion de ascenso

R ion de Traslado

XX XXX XX XXX X | XX | X|X|X]|X

6n de encargos

Registro publico de inscripcion carrera

Acuerdos de gestion

Eval del d

fio para acceder a prima técnica X

Certificado de aptitud médica laboral periddica

Certificado de aptitud médica laboral post incapacidad

Solicitud permisos

Solicitud de izacion de

Acuerdo individual de

Recurso de reposicion o apelacion

x

laboral X

Reporte de presunto accidente de trabajo o

de trabajo o

laboral X

Reporte a EPS de accicdente de trabajo o enfermedad
laboral

Incapacidades y licencias por causa médica

delai

Comunicacion oficial de solicitud de recobro de
incapacidad

al de

C icacion oficial de
liacion de i -

Recomendaciones y/o restricciones de Salud
Ocupacional

Carta de presentacion renuncia

Copia de resolucion de pension Colpensiones

Copia de resolucion de retiro

Acta de entrega de cargo

X|X|X| X

Certificado de aptitud médica laboral de retiro

x
XX X|X|X| X[ X|X| X [X[X] X XXX XXX XX XX XX XXX XX XXX XX X XX XX XXX XX X XXX X XX XX | X

5.6
Reproduccién
técnica del
papel (M/D)

5.7 Serie de
DDHH/DIH

5.8 Procedimiento

p
evidencia los cambios politicos dentro de la administracion Nacional en lo que respecta la
regimenes laborales, pensionales, de salud y bienestar de los funcionarios publicos.
Adicionalmente, son dtiles para la misma evolucion y crecimiento de la funcion publicay se
sus funcionarios por medio de los requisitos y especificaciones de los cargos que deben

ocuparse.

Son fuente de investigacion en derecho, respecto al estudio de casos sobre los diferentes
regimenes que cubren a los funcionarios publicos, en lo referente a sus beneficios y
obligaciones, y las decisiones sobre los procesos disciplinarios.
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Copia de resolucion de i X X
05 26 MANUALES
01 oo R . . " 5 ”
Manuales Especificos de Funciones y Competencias La subserie nace a partir de las decisiones toamdas mediante una resolucién en donde
Laborales establecen cada unas de las funciones de los cargos de la entidad; la Unidad de
planificacion rural agropecuaria es creada a partir del Decreto 4145 de 2011 y se establece
sus funciones generales en el articulo 5. Esta infromacion se puede encontrar en las serie
Manual de funci \aboral X 1 4 X D iones el cual son de cor
anua @ funciones y aborales Esta subserie no posee valor secundario pues su informacion no es suficiente para con
siderarla una fuente primaria de informacion para la investigacion, por lo tanto una vez
cumplidos los tiempos de retencién, se procede a eliminar estos documentos se realizara,
Conia de Resolucion modificacio 1 de funci X en concordancia con lo estipulado en los articulos 25, 26y 27 del Acuerdo 07 de 1994 y el
pia de Resolucion modificacion a manual de funciones articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Naci6n.
05 27 NOMINA
Planilla mensual de novedades X
Soportes de X X
Planilla némina X
Soportes de revision de némina X
para ap de némina X
Reporte d¢ y d X La serie contiene la relacion de pago en la cual se registran los salarios, la serie contiene la
Planilla intern: ial X relacién de pagos de la némina de la Entidad, en la cual se registran los salarios, las
anilla interna de aportes a seg Socialyp bonifcacones y s dedhcciones e unperkodo detsmineds, s ez una e 1
Reporte de Aportes Fondo Nacional del Ahorro X de las que tiene con estos. Lo anterior en
Relacion mensual de cesantias al Fondo Nacional del cumpllmlento de o establecido en el articulo 264 del Decreto Ley 2663 de 1950 y el
Ahorro X numeral 2 articulo 38 de la Resolucién 043 de 2014. El tiempo de retencion asignado esta
" " " y X sustentado en lo establecido en el articulo 264 del codigo Sustantivo del Trabajo, el articulo
Certificacion mensual de base de cesantias Fondo Nacional del Ahorro 3 77 X D 28 de la Ley 962 de 2005 y los articulos 30 y 34 de la Ley 734 de 2002.
Planilla Integrada de de aportes X Estos documentos son de caracter contable, por lo que se deben conservar dos (2) afios
Planilla Intearad da de A on de aport X en el Archivo de Gestion, contados a partir del (ltimo registro, posteriormente se deben
anilla Integrada pagada de 1 06 aportes transferi al archivo central para su conservacion por un tiempo de Setenta y ocho (78)
Reporte de aportes Ahorro Fomento a la C X afios, como medida de seguridad sera para garantizar la dela
" X informacién. Posee valor secundario ya que es fuente primaria para estudios sobre
Reporte aportes pensién administracion publica, derecho e historia. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Reporte aportes salud X Archivo Central se seleccionara la titima némina generada del afio por periodos de 5 afios,
Reporte de Aportes a pension voluntaria X como testimonio del desarrollo de esta funcién, para servir de fuente de informacion.
Reporte mensual de némina a terceros X
Soportes para retencion en la fuente X
Reporte mensual de retencion de la fuente X
Reporte mensual de i yp X
de solicitud y pago de némina X
05 38 PROGRAMAS
02 Programa Institucional de incentivos
Plan de trabajo X Esta subserie documental contiene el Conjunto de actividades planificadas para un periodo
I i de di X de tiempo determinado y dirigidas hacia el cumplimiento de los objetivos del SG-SST. A su
- —— vez, del éstico de salud de los delos del
Listados de sistencia X X andlisis de riesgos para cada cargo y de las actividades de lmp\ememaclon del SG-SST,
Registro fotografico de actividades X 2 18 X D puede la creacion de Esto seg(n lo
Pi cacional X determonado en el Decreto (inico reglamentario 1072 de 2015 y el Decreto 1443 de 2014,
1ezas comunicacionales establecen que los registros y documentos que soportan el SG-SST deben ser
del plan instituci de it X X conservados durante 20 afios, contados a partir del momento en que cese la relacion
Memorandos X laboral del trabajador con la empresa y de manera controlada.
Circulares informativas X
03 Programa Institucional de capacitacion
Ci de trabajo X
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Matriz de de ejecucion X
del Plan Instituci de X Esta subserie documental contiene el Conjunto de actividades planificadas para un periodo
I de di Ostit X de tiempo determinado y dirigidas hacia el cumplimiento de los objetivos del SG-SST. A su
o N N P X vez, i del di ico de salud de los it de los del
f del plan de capacita analisis de riesgos para cada cargo y de las actividades de implementacion del SG-SST,
Registro fotografico de actividades X 2 18 X D puede inar la creacion de p ci o icos. Esto segun lo
Piezas comunicacionales X determonado en el Decreto Unico reglamentario 1072 de 2015 y el Decreto 1443 de 2014,
establecen que los registros y documentos que soportan el SG-SST deben ser
Listados de X X conservados durante 20 afios, contados a partir del momento en que cese la relacién
Evaluacion de induccion X laboral del trabajador con la empresa y de manera controlada.
Memorandos X
Circulares informativas X
C icaci oficiales X
04 Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan Anual de Trabajo X
Esta subserie documental contiene el Conjunto de actividades planificadas para un periodo
de tiempo determinado y dirigidas hacia el cumplimiento de los objetivos del SG-SST. A su
Plan de emergencias X vez, i del diagnéstico de salud de los ji , de los del
analisis de riesgos para cada cargo y de las actividades de implementacion del SG-SST,
Matrices de identificacion de peligros y valoracion de puede inar la creacién de I o if Esto segin lo
riesgos X determonado en el Decreto Gnico reglamentario 1072 de 2015 y el Decreto 1443 de 2014,
establecen que los registros y documentos que soportan el SG-SST deben ser
Inf de e - X 2 18 X D conservados durante 20 afios, contados a partir del momento en que cese la relacion
niormes de ejecucion Ilaboral del trabajador con la empresa y de manera controlada.
Estos documentos son de carécter contable, por lo que se deben conservar dos (2) afios
Presentaciones SST X X en el Archivo de Gestion, contados a partir del Gltimo registro, posteriormente se deben
transferir al archivo central para su conservacion por un tiempo de diez y ocho (18) afios.
Posee valor secundario ya que es fuente primaria para estudios sobre administracion
Registro de Asistencia X X publica, derecho e historia. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central.
seré transferida al archivo histérico donde se conservara de manera permanente, en
concordancia con el articulo 24 del Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Naci6n.
Comunicaciones Oficiales X
Memorandos X I
|
4
i 6. Secretario (a) General: JUAN CARLOS LOPEZ GOMEZ Firma: . / i
CT=Conservacién Total (] —] —{ ]
E=Eliminacién 1 ( V{/j
S =Seleccién ] ) AV ey L
- 7. Lider del Proceso: WALTER STEVEN SUAREZ FAGUA Firma: /ﬂ .
F = Fisico 7
El = Electrénico /
/ 19
8. Funcionario encargado de la Gestién Documental: ELSA MATILDE OJEDA HERRERA Firma: LS
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