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140.02-02| ACTAS Se conserva totalmente el documenlo, como parle de laf
140.02-02,08| Acta de Comité de Acoso Laboral X 2 8 X memoria institucional de la entidad, por ser documentos
“Acla que reflejan la gestién administraliva del Area y su
* Listado de Asistencia contenido informalivo posea valores secundarios, como
* Resolucién fuente de informacién para futuras invesligaciones.
Circular Externa N® 003 del 27 de febrero de 2015,
Numeral 5 del Archivo General de 1a Nacion.
140.02-02,18|Acta de Comité de COPASO X 2 8 X Se conserva folaimente el documento, como parte de la
* Acla memoria inslilucional de la enlidad, por ser documentos
* Listado de Asislencia que reflejan la geslibn administrativa del Area y su
* Anexos conlenido informativo posee valores secundarios, como
fuente de informacidn para fuluras invesligaciones.
Circular Externa N® 003 del 27 de febrero da 2015,
Numeral 5 del Archivo General de la Nacién.
140.02.02 22 Acta de Comlté de Incentivos y Beneflclos X 2 8 X Se conserva totatmente el documento, como parle de la
’ *““|Econédmicos memoria instilucional de la entidad, por ser documentos
~Acta que reflejan la geslion administrativa del Area y su
* Listado de Asistencia conlenido informalivo posee valores secundarios, como
“ Resolucién fuente de informacién para fuluras investigaciones.
Circular Externa N° 003 del 27 de febrero de 2015,
Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Resolucion
N° 1623 del 14 de mayo de 2015, Al. 1, Pagina 271
Numeral 11.
140.02-02 24| Acta de Comlté de Personal X 2 8 X Se conserva lotalmente ei documento, como parte de laf
* Acla memoria institucional de la enlidad, por ser documenlos
* I istado de Asistencia que reflejan la gestibn administrativa del Area y su
* Resolucion contenido informalivo posee valores secundarios, como
fuente de informacién para futuras investigaciones.
Circular Externa N° 003 del 27 de febrero de 2015,
Numeral 5 del Archivo General de la Nacidn.
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140.02-02,36{Acta de Comité Minieguipos X 2 8 X Se conserva tolalmente el documento, como parte de la
* Acla : memoria institucional de la entidad, por ser documentos
* Listado de Asistencia que reflejan la gestién administraliva del Area y su
* Resolucién conlenido informalivo posee valores secundarios como
fuente de informacién para fuluras investigaciones.
Circular Externa N°® 003 del 27 de febrero de 2015,
Numeral 5 del Archivo General de la Nacidn.
140.02-46| DERECHOS DE PETICION i 4 X (Finalizado el tiempo de retencidén en el archivo cenlral se
* Comunicacion Oficial selecciona el 5% del total de la produccion anual. La
+ Respuesta al Pelicionario seleccion debe corresponder a Derecho de Pelicidn sobre
« Anexos solicilud de informacién sobre temas pensionales. Esta
documentacién hard parte de la memoria institucional de
la enlidad, que sera ulilizada para fuluras investigaciones
histéricas. La demés documenlacidn se destruye a través
de! métode de picado. Ley 1755 de 2015 Art. 13
140,02-52| ESTUDIOS
140.02-52,04|Estudlo Técnlco X 1 4 X Se conserva fetalmenle como parte de la memoria

* Acto Administrativo de estudio de la
eslruclura

+ Acto Administrativo planta de

personal

institucional de la enlidad por ser documentos que
reflejan la gestion administrativa del Area y su contenido
informativo, posee valores secundarios para |la
invesligacion histérica. Circular Externa N° 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacién,

140.02-62|HISTORIAS

140.02-62,06|Historias Laborales X 2 98 X

* Hoja de vida aspirante

* Hoja de vida {formato tnico de la funcién
publica)

» Cedula de ciudadan(a

+ Cerlificado antecedenties disciplinarios

+ Cerlilicado antecedentes judiciales

* Examen médico

La Subserie documenlal Historias Laborales, tiene su
origen en la Circular 004 de 2003; se fundamenta en elh
Resclucién N° 1623 del 14 de mayo de 2015, Art. 1,
Pagina 240 Numeral 7. Finalizado el tiempo de retencion
en el archivo central se selecciona el 5% del tolal de Ig
produccién anual existenle, leniendo en cuenta el amplio|
volumen documental, y que esta seleccidn
corresponderd a historias laborales de Ministros,
Viceministros y del personal de las areas
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misicnales de la entidad. Esta documentacién hara parte

146.02-62,06 |+ Cerlificado de Estudio

» Certificado laboral

+ Meritocracia

* Resolucién de nombramienio

+ Oficio de nolificacion de nombramiento o
contrato de {rabajo

* Dectaracidn juramentada de bienes y rentas

de fa memoria inslitucional de la entidad. La demas
documentacién se destruye a (ravés del mélodo de
picado.

* Formulario de afiliaciéon a EPS

* Formuiario de afiliacién a cesantlas
* Afiliacion a ARP

* Formutario de afiliacién a pensién

+ Acia de posesién

+ Comunicacién al fondo de cesantias
« Inscripeidn en Carrera Administrativa
» Sentencia Judicial

« Evaluacidn del desemperio laboral
* Concertlacién de objetivos

« Evidencias

* Ponderacion

» Comunicacién oficial

* Conciliacién

* Certificado de liempo de servicios

« Suspensiones

* Incrementos

* Prima técnica

* Prima de navidad

* Requerimienlo de bono pensional

* Cerlificacién de bono pensional

+ Anexos

* Licencia de maternidad

+ Licencia ordinaria

* Certificado de incapacidad

+ Certificado de salario

+* Resolucién de reconocimiento de
prestaciones sociales
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140.02-82,08|+ Proceso disciplinario: oficio, queja, fallo
* Resolucidn de traslado ylo incorporacién
* Resolucion de comisién de servicio o
estudios
* Derecho de pelicién
140.02-64|INFORMES Se conserva lotalmenle el documento, como parte de la
140.02-64,02| Informe a Entes de Conlrol y Vigilancia X 1 4 X memoria institucional de ia entidad por ser documentos
« Informe que reflejan la geslin administrativa del Area y su
« Comunicacién oficial contenido infermativo posee valores secundarios de
relevancia para la enlidad y que servirdn de consulla para
* Anexos fuluras investigaciones. Circular Externa N°® 003 deal 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archive General de ]aL
Nacién. Resolucién N° 1623 del 14 de mayo de 2015,
Art. 1, Pagina 241 Numeral 23,
140.02-66,16|Informe de Gestlon X 1 4 X Se conserva lolalmenle el documento, como parte de la
+ Informe memoria insfitucional de la entidad por ser documentos
« Comunicacion oficial que reflejan la gestion adminisirativa del Area y su
« Anexos contenido informative posee valores secundarios de
relevancia para la enlidad y que serviran de consulta paraL
futuras investigaciones. Circular Exlerna N° 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de Iz
Nacién. Resolucidn N° 1623 del 14 de mayo de 2015, Art.
1, Pagina 251 Numeral 7.
140.02-82| IBRANZAS X 1 4 X Finalizado ef tiempo de retencidn en el archivo central se
« Libranza elimina porque pierde sus valores primarios y no adquiere
« Comunicacién oficial valores secundarios. La eliminacion se hace a través de!
» Anexos método de picado.
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SERIES CON 5US TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCIGON

DISPOSICION FINAL

Archivo
Geshién

Archivo
Central

T

MT

PROCEDIMIENTO

140.02-98

NOMINA

2

98

« Ndmina

La serie documental Nomina, tiene su origen Art. 290 de
la Ley 2663 del 5 de agosto de 1950 (Cddigo Sustantivo)
del Trabajo); se fundamenta en Resolucion N° 1623 de!
14 de mayo de 2015, Artl. 1, Pagina 240 Numeral 5.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo cenltral se
selecciona el 5% del lolal de la produccion anual
existente, teniendo en cuenta el amplio volumen
documental y que esta seleccién correspondera a némina
de [os meses de enero, junio y diciembre. Esla
documentacién hara parle de la memoria institucional de,
la enlidad.

140.02-96,02

Novedades de Némina

98

+ Novedad de Ndmina

La Subserie documental Novedades de nomina, tieng su
origen Art. 200 de la Ley 2663 del 5 de agosto de 1950
{Cddige Suslantive del Trabajo); se fundamenia en
Resolucién N° 1623 del 14 de mayo de 2015, Art. 1,
Pagina 240 Numeral 5. Finalizado el tiempo de retencion
en el archivo central se selecciona el 5% del total de la
produccién anual existents, leniende en cuenta el amplio
volumen documental y que esta seleccidn corresponderd
a las novedades de ndmina de los meses de enero, junio
y diciembre. Esta documentacion hara parde de la
memoria institucional de la entidad.

140.02-98

PLANES

" 140.02-98,06

Plan Anval de Bienestar Social

« Plan
» Comunicacion oficial
» Anexos

Se conserva tolalmenle el documento, como pare de la
memoria institucional de la enlidad por ser documentos
que reflejan la gestion adminislrativa del Area y su
contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para la enlidad y que serviran de consulla para
futuras invesligaciones. Resolucién N° 1623 del 14 de
mayo de 2015, Art. 1, Pagina 243 Numeral 2.
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140.02-98,10]|Plan Anual de Capacitacién X 1 4 X Se conserva lolalmente el documenlo, como parte de la
* Plan memoria inslilucional de la enlidad por ser documentos
+ Comunicacion oficial que reflejan la gestion administrativa del Area y su
+ Anexos contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para ia enlidad y que serviran de consulta paraL
futuras investigacicnes. Resolucién N° 1623 del 14 de
mayo de 2015, Art. 1, Pagina 243 Numaeral 2.
140.02-98,22|Plan Esirakégico de Recursos Humanos X 2 8 X Se conserva lotalmente el documento, como parte de la
* Plan memeria institucional de la enlidad por ser documentos
» Comunicacién oficial que teflejan la gestion administrativa del Area y su
+ Anexos contenido informativo posee valeres secundarios de
relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Resolucion N°® 1623 del i4 de
mayo de 2015, Art. 1, Pagina 243 Numeral 2.
140,02-128| SELECCION DE PASANTES Y PRACTICANTES X 1 4 X Finalizado el liempo de relencion en el archivo central se
* Hoja de Vida elimina porque pierde sus valores primarios y no adquiere
+ Comunicacion oficial valores secundarios. La eliminacién se hace a {ravés del
« Cerlificacion mélodo de picado.
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140.07-330 SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y X 1 19 X La Serie documental Sistema de Geslién an Seguridad y,
' Salud en el Trabajo, se establece por la Ley 1562 de

SALUD EN EL TRABAJO
» Sistema de Geslién
» Comunicaciones Oficiales

2012 An. 1 "Sislema General de Riesgos Laborales: Es
el conjunio de entidades publicas y privadas, normas y,
procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender

« Pian de lrabajo

« Lislado de asistencia a los trabajadores de los efectos de las enfermadades y

« Anexos los accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o0 como
consecuencia del trabajo que desarrollan.” Finalizado el

tiempo de retencién en el archive central se selecciona el
10% del lotal de la produccidn anual existente. El tiempo
de retencién se determina por los reglamentado en ei
Decreto 1443 de 2014, Adiculo 13.

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total E = Eliminacidn MT = Medio Tecnolégico 8= Seleccién

SOPORTE P = fapel E= Documento Electrénico
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