\ Codigo | GDO-FT-011 | I |
| upro i : Versién 2 ‘ () MIKAGRICULTUR |
I | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o — PRSI |
| i 0 Fecha de " Z
o cpecuar I | actualizacion | 02062015
E 1. Entidad Productora: iUNlDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA : 2. Hoja N° | De J 6 ]
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion de Talento Humano :i-eF::c h':::, HpORAN el SO s 12/07/2016
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3Soporte | S54Retencion | - Dioposicion
5.2 Series, Subserie y tipos T T Floal
: £ | 541 54.2 5.6 Procedimientos
I S i i foctmentnios 5311 832 | archivo| Archivo CT| E MT| S
Dependencia | Serie | Subserie FfSlCOI: Electrénico Gestién | C |
05 01 ACTAS | ]
02 Actas de la Comision de Personal 1\ Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Acta de reunion de la comisién de personal (PLE-FT- 1 archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
003) X 2 8 X Historico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen
Listado de ia de la comision de p I(PLE- X | decisiones administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la Entidad
FT-004) que sirven para la investigacion y estudios de comportamiento de las enfidades a nivel
Anexos X nacional. |
05 13 HISTORIAS LABORALES
Acto admini de nc iento provisional

Acto administrativo de nombramiento ordinario

Acto administrativo de nombramiento periodo de
prueba

Resolucion de la CNSC Lista de elegibl

Acto administrativo de nombramiento encargo

Acto administrativo de nombramiento comision para
desempefiar un empleo de libre nombramiento

Oficio de notificacion del nombramiento

Oficio de aceptacion del nomb

Documento de identificacion

Libreta militar

Hoja de vida SIGEP

Certificados de educacion

|Certificados de experiencia laboral

Tarjeta Profesional

Licencia de conduccion

| Verificacion de Requisitos

| Acta de posesion

Certificado de antecedentes Penales

Certificado de antecedentes Fiscales

Certificado de antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y rentas

Certificado de aptitud Laboral ( medico de ingr

Rut

Certificacion cuenta bancaria

Registro de afiliacion a salud

Formulario de afiliacion FNA

Cerfificado de afiliacion Fondo de Pensiones

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx><><><><><
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Registros civil de hijos

Registre civil de matrimonio

D ion da de

Autorizacion Comisién de Servicios

Resolucién de Cesantias anual

Resolucion de Incapacidad por enfermedad general

Resolucién de Patemidad

Resolucion de Matemnidad

Resolucion de Licencia No R d

Solicitud de vacaciones

Resolucion de Vacaciones

Solicitud de interrupcion de vacaciones

Solicitud de aplazamiento de vacaciones

Resolucion de i peion de vacaci

Resolucién de aplazamiento de vacaciones

Resolucién de reconocimiento y disfrute de
vacaciones

Resolucion revocateria nombramiento

Acuerdos de Gestion

Evaluacion de d pefio laboral

Correo electronico solicitud de Evaluacion de
'desempefio para prima técnica

> 3| o] > > |>ing| |22 || 3 X3 [X|X{>X|>X|X|X

Evaluacion del desempefio para acceder a la prima
técnica (GTH-FT-020-021)

Resolucion de Prima Técnica

| Resolucién por insubsistencia

Comunicacion de la resolucion por insubsistencia

Recursos de reposicion

Recurso de apelacion

Resolucion de insubsistencia por proceso disciplinario

XXX |X|X|>x| X

|Resolucion de insubsistencia por evaluacion del
desempefio laboral

>

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica

*Ceg Codigo GDO-FT-011
m upro Versi6n 2 () MINAGRICULTURR
o7, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ) MINAGRICULTUR
1‘ ety Fechade | 560015
' P actualizacion
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA | 2.HojaN° De 1 6
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion de Talento Humano ;.eF::c ';:::: apeciacion ael Comisk tntemo 12/07/2016
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5.3Soporte | S4Retencion | > Dprorcon
5.2 Series, Subserie y tipos
511 |s12| 543 documentales 631 632 541 | BA2 5.6 Procedimientos
Dependencia | Serie | Subseri Fisico | Electrénico Archivo | Archivo CT  E MT| S
i T Gesti6n | Central
Registro de afiliacion a ARL
Registro de afiliacion a Caja de Compensacion
Resolucion Horas Extras
Registro Horas Extras

Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo b

(A
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L u ro Codigo GDO-FT-011
,,5’{4 p TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL b 2 (8) MINAGRICULTURA
R s | Fechade | n5060015
T | actualizacién
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De J‘ 6
| 3.Oficina Productora: | Secretaria General - Gestion de Talento Humano :;F::ch'::: AN SIS Wilamo 1210712016
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién | > D':;‘:""’“
T 5.2 Sertes, Subussio § pos 541 | 542 5.6 Procedimientos
5.1.1 ; §12] 513 documentales 5.3_.1 53.2 Archivo | Archivo |CT| E MT S
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico Gestién | Central
Recursos de reposicion X central, se procedera a seleccionar cada 12 afios, una historia laboral por nivel
Recurso de apelacion X 2 78 X jelélﬁ:ico ler:;ndo en bc:ema: incide:;fo furllacion:::d B:I la l:[ﬂda:, :us ;p:dr:s ly
- : o R grandes cambios con e haya con ala entidad, la cual sera transferida al
Resolucion de insubsistencia por proceso disciplinario| X :rch‘lvo Histérico para su gns:wyacim Esta informacion aporta valor investigativo por
Resolucién de insubsistencia por evaluacion del X tener informacion importante sobre la actividad laboral de los funcionarios.
desempefio laboral
Resolucion supresion del empleo bt
Resolucion de retiro por invalidez X
Resolucion de retiro por muerte X
Edicto por muerte X
Certificado de defuncion X
Resolucion de retiro forzoso X
Resolucion de liquidacion de pension X
Resolucion de retiro por reconocimiento de pension X
de vejez
Comunicacion del Fondo de Pensiones ingreso a X
\nomina de pensionados
R de retiro por iento de pension X
por enfermedad profesional o accidente de trabajo
itud de permi d X

Resolucién de comision de estudios X
Resolucién de asignacion de incentivos laborales X
Poliza de compromi ision de estudi X
Certificacion registro publico carrera adminisirativa X
Solicitud de permiso remunerado por jurado de
votacion 5
Certificacion de jurado de votacion X
Certificacion de votacion X
Solicitud de permiso por votacion X
Acto administrativo de retiro X
Comunicacion del acto administrativo X |
Acto administrativo de liquidacion de prestaciones soci X
Comunicacion del acto administrativo de liquidacion X
Examen médico de retiro X |

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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. T " Cédigo | GDO-FT-011 ;
- upro ! ~ Version 2 INAGRICULT :

W’?j _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

jod de Plonificacion ‘ Fecha de
" 1.Entidad Productora:  UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA ~ 2.HojaN De 6

e e ' actualizacién
4. Fecha de aprobacion del Comité Interno
de Archivo:

05/06/2015

3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion de Talento Humano 12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Codigo 5.3Soporte | 5.4Retencion | - DisPosicion

Final
5.2 Series, Subserie y tipos T
5.1.1 542| 543 documentales 531 | 532 SA1- L. GAS 5.6 Procedimientos

. | .| Archivo | Archivo |CT| E MT| S
Dependencia | Serie | Subserie Flslcoi Electrénico Gestién | Central
Camé X |

Certificado evidencias de aprendizaje induccion
Compromiso con el Codigo de Etica

Resolucion resolviendo el recurso de reposicion
Comunicacion oficial de la Resolucion resolviendo el
recurso de reposicion

Solicitud de inscripcion y actualizacion en el registro
piblico de carrera administrativa
Fallo de suspension provisional

Resolucion de suspension

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucién
de suspension
Prorroga el plazo de la comision de semvicios

Decreto de comision de servicios al exterior

C icacion oficial inf do la izacion a un
funcionario para desempefiar un cargo de libre
nombramiento y remocion
Comunicacion oficial solicitando comision de servicios
por invitacion

Comunicado oficial de la amonestacion (con copia a |
12 hoia de vida)
Comprobante de pago de la multa

Resolucion de insubsistencia abandeno de cargo

> |>x

>

>

MId| X [»iIx| Xx

>

| Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion

Edicto

Orden judicial para desvinculacion del funcionario
Resolucion de desvinculacion del funcionario por
decision judicial
Comunicacion oficial de la notificacion de la
Resolucion
Resolucion de i poral por periodo de
\prueba en ofra entidad

Resolucién de reconacimiento de prestaciones de los
herederos

Registro de bienes y rentas periddico

Registro de bienes y rentas de retiro

Acta de informe de gestion

Certificado de factores salariales

Certificado de alto riesgo (opcional)

X |>] > [>x|x| X

>

>

N X IXIxIX| X
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| Leve, u ro ] Cédigo | GDO-FT-011 B
¥ p | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Ok E (®) vinacRICULTURA
M Acpaciars Fechade | 050612015
S | actualizacion
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° Degl 6
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestién de Talento Humano A Fechia de apeobmciion del Gomits Wsmo 12/07/2016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3Soporte | 54Retencion | O DIFsi;‘p(:muon
faa. > baeal s S Davtin SuanY tyen 541 | 542 5.6 Procedimientos
.. . s documentales 53.1 532
Dependencia Serie Subserie Fisico Electrénico Archbie | Aichiben. R € (I 9
Gestion | Central
05 23 MANUALES
01 Manuales Especificos de Funciones y Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
Competencias Laborales ] 3 % c_en!rsfl. se procedera a elilminaf la totalidad de la inion‘nacibr! dado que no posee valor
Manual especifico de funciones y competencias X = h.vsmneo. ya que son modificados constantemente; esta técnica se aplicara mediante
|aborales picado del papel y como soporte quedaré la respectiva acta de eliminacion.
05 | 25 NOMINAS
| Planilla de nomina X
! R de nomina X |
R total devengos y deducciones X |
Aportes a la seguridad social en salud X !
i Aportes a la seguridad social en Pension X
Aportes a la seguridad social en ARL X
Aportes parafiscales SENA, Escuelas Técnicas y X
ESAP Seleccion: Una vez los di to plan el tiempo de retencion en el archivo
Aportes parafiscal ICBF X central, se procedera a seleccionar una muestra anual del 5% de la produccion de esta
Aportes parafiscal Caja de Comp i6n Familiar X informacion. Esta informacién ofrece posibilidades de realizacion de estudios
Aporte FNA X 2 78 X |estadisticos sobre el niv::il: ;r:_:;resn :e igs b:n;lionaﬁos p:]bllcos 3u[a)lerr:enm permf:e
s e observar el crecimiento ministracion publica a nivel nacional. De la misma forma
::::Z;n::i::::é\ i ); t:.s fm:nte para r.ejalizaf rels:Jdiof qe‘ﬁpo econdmico sobre niveles de ingresos salariales y
Soportes para deduccion retencion en la fuente X i i
Conciliacion de Talento Humano y Financiera X
Conciliacion de liquidacion nomina con Fendos de X |
Pension B |
[Conciliacion de liquidacion nomina con EPS X ' ‘
Conciliacién de liquidacion nomina ARL X
Conciliacion de liquidacion nomina Caja de X
Compensacion
Conciliacion de liquidacion nomina FNA X
05 29 PLANES
04 Planes de Bienestar e Incentivos Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Plan dé biaricslar & incanives ‘ —‘ 2 8 X arAchiv_a central, se pruoedert’i a transferir |a totalidad de la documentacibp a_l Archivo
! i Historico para su conservacion total, ya que dan muestra de aquellos objetivos
Anexos X | | propuestos frente a cada administracién y el cumplimiento de los mismos.

Elabord: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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[ GooFTon |

-
*%ag |  Cédigo
upro " | Versi6n 2 (6) MINAGRICULTURA
r(’, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - Sl
*-. -\nd de Plonficacidn Fecha de 05/06/2015
Rural Agropecuario actualizacion
1.Entidad Productora: | UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De 6
. 4. Fech i6n del Comité Interno
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion de Talento Humano o= ?de, it 12/07/2016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5.3 Soporte 54 Gaonciie | > P EDISISON
5.2 Series, Subserie y tipos Final
% 2 ¥ Hpo 541 542 | 5.6 Procedimientos
5.1.1 5142 513 documentales 5.3.14 5.3.2 ‘ leT MT S
Dependencia @ Serie | Subserie Fisico Electrénico NS | Spciie- "
Gestién | Central |
05 Planes de Capacitacion Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencitn en el
; X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
Plan de capacitacicn ‘ | Historico para su conservacion total, ya que dan muestra de aquellos objetivos
Anexos X | J propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos.
09 |planes de Gestion de Seguridad y Salud en "
Trabajo i g > | Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
- - ‘ 2 8 X |archivo central, se procedera a transferir la fotalidad de la doct ion al Archivo
Plan de seguridad y salud en el rabajo X Histdrico para su conservacion total, ya que dan muestra de aquellos objetivos
3 Plan de Emergencias propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos.
T Anexos
1 10 tratégl , Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
| P E Jous; s Rucureoy Huswiows 2 8 X \archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
| Plan estratégico de recursos humanos X i [Historico para su conservacion total, ya que dan muestra de aquellos objetivos
| ArE X 1 ‘pmpuestos frente a cada admlnlslram)n yel cumphm de los mismos.
6. Director General: _Felipe Fonseca Fino Fim{%(M /
CT: Conservacion Total P e AR e Lon :
E: Eliminacion M
MT: Medio Tecnolégico 7. Secretario General: Dennis William Bermudez Murillo Firma: —
S: Seleccién ;
F: Fisico _ _ - | d 17
El: Electrénico 8. Lider del Proceso: Luz Patricia Arias |Firma: / 1/ = _14’ /
9. Lider del proceso de Gestion Documental: Mauricio Gonzalez Llanos 'Firma:

Elaboré: Francy Gémez, Tecnbloga en Archivistica
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