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TIPO DE RETENCION Disposicién Final
. R _ Archi Archi
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE rchivo rchivo cr . b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
620.02 ACTAS
620.02.001 Actas Comision De Personal 2 8 X X
Lista de inscripcion para elecciones Papel Terminada la vigencia se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Acta apertura y cierre de votaciones Papel Gestion y se transfiere al Archivo central para un tiempo de
Registro de Asist . p I permanencia de ocho (8) afios, posteriormente se digitalizay se
egistro ‘e SIS enc'? ape conserva totalmente ambos soportes como referencia institucional en
Reclamaciones o quejas Papel materia de administracion del talento humano, refleja decisiones y
Anexos pape| compromisos de este Comité asesor y consultivo(Circular Externa
. 003/2015 AGN
Consolidado conteo de votos Papel )
Actas Comisién de Personal Papel
620.02.002 Actas Comité de Convivencia 2 8 X X
Lista de inscripcion para elecciones Papel
Acta apertura y cierre de votaciones Papel
RegiStrO de Asistencia Pape' Terminada la vigencia se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Reclamaciones o quejas Papel Gestion y se transfiere al Archivo central para un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se digitaliza para su
Anexos Papel consulta y se conserva totalmente ambos soportes por hacer parte
Consolidado conteo de votos Papel de la memoria institucional, como evidencia de las decisiones
o ) ) tomadas por la Entidad para prevenir o corregir situaciones de acoso
Oficio de presentacion queja o reclamo Papel laboral, su conservacion obedece a lo establecido en la (Circular
Anexos Papel Externa 003/2015 AGN
Convocatoria a sesion comité Papel / Digital
Actas del comité de Convivencia Papel
Informes Trimestrales de gestion Papel
620.02.005 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST 2 8 X X
Lista de inscripcion para elecciones Papel
Acta apertura y cierre de votaciones Papel
Registro de Asistencia Papel Terminada la vigencia se conserva dos (2) afios en el Archivo de
. . Gestion y se transfiere al Archivo central para un tiempo de
Reclamaciones o quejas Papel
quej p permanencia de ocho (8) afios, posteriormente se digitaliza para su
Anexos Papel consulta y se conserva totalmente en ambos soportes por hacer parte
. de la memoria institucional como evidencia de las decisiones tomadas
Consolidado conteo de votos Papel por la Entidad encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de las
A | mité =) | condiciones de vida y salud del personal vinculado, su conservacién
ctas del comité ape obedece a lo establecido en la Circular Externa 003/2015 AGN
Registro de Asistencia Papel
Informe para accidente de trabajo Papel
Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo Papel
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CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTE | Archivo Archivo ol e b |s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
620.02.016 Actas Grupo Interno de Trabajo 1 4 X

las Actas de reunién del Grupo de trabajo son de caracter
Acta Reunion Papel administrativo y de apoyo. Terminada la vigencia se conserva un afio
en gestion, se transfiere al archivo central para su conservacion

Registro de Asistencia Papel durante 4 afios, cumplido este tiempo se elimina, ya que los
9 p compromisos adquiridos se ven reflejados en la gestion del grupo.
620.13 HISTORIAS LABORALES 5 95 X
Acto Administrativo /Resolucién de nombramiento Papel
Solicitud competencias laborales para los cargos de libre nombramiento y remocion. Papel
Intorme de competencias laborales para los cargos de libre nhombramiento y
remocion, Papel
Constancia Cumplimiento Requisitos para Desempefio Cargo o Prorroga pPapel
Nombramiento o : , P
Certificado de Disponibilidad Presupuestal para cargos de libore nombramiento y panel
remocion. p
Oficio de notificacién de nombramiento Papel
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo Papel
Fotocopia del documento de identidad. Papel
Fotocopia de la libreta militar Papel
Hoja de Vida Original (Funcién Publica) y soportes Papel
Acta de posesion del cargo Papel
Certificado de antecedentes judiciales Papel
Certfffcado de AnFecedentes Fiscales o Papel Terminada la vigencia se conserva en archivo de gestion
Certificado actualizado de Antecedentes Disciplinarios. Papel durante 5 afios, se transfiere al archivo central, para una
Certificado del Sistema de Registro Nacional de medidas correctivas Papel perma_nencia de (95) aﬁO_S, cu_mplido éste tiempo se
Formulario Unico Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas Papel seleccionaran todas las historias laborales transferidas, de los
. L. . - directores generales las cuales deben ser conservadas en su
Certificacion Bancaria Original Papel totalidad, por ser de caracter historico y fuente para la

Declaracion personal de demanda por alimentos. Papel construccion de historias de vida, biografias e historia de la
administracion en general. Para los documentos no

Certificado de aptitud laboral o examen médico Papel seleccionados se realizara eliminacién conforme al proceso

Formulario de afiliacion ARL Papel estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2

Informacién de EPS y AFP Papel Cadigo Sustantivo de Trabajo del articulo 264, Circular
004/2003 AGN

Formulario de afiliacion EPS Papel

Certificado afiliacion AFP Papel

Formulario de afiliacion FNA Papel

Formulario de afiliacion a caja de Compensacion Papel

Actos Administrativos y soportes informes accidentes de trabajo) Papel

Incapacidades Papel

licencias Papel

informes accidentes de trabajo Papel

Novedades de personal Papel

Evaluacion de desempefio Papel

Acto administrativo de retiro o desvinculacion y anexos. Papel

Declaracion juramentada de bienes y renta de retiro (formato sigep) Papel

Informe retiros de funcionarios Papel

Certificaciones o acreditaciones y soportes Papel
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E: Eliminacion

D: Digitalizacion

—_—

GIMENA MELGAREJO PINZON

TIPO DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Archivo Archivo cT £ b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
620.18 PLANES
620.18.005 Plan de Bienestar Social Laboral e incentivos 1 9 X
Plan de Bienestar Social Laboral e incentivos Electrénico Terminada la vigencia y cerrado el expediente el Plan se conserva un
) . . (1) afio en gestién, finiquitado este tiempo se transfiere al archivo
Registro de Asistencia Papel / Digital central para una permanencia de nueve (9) afios. Su
. . . . n conservacion es de forma permanente por poseer valores histéricos e
Evaluacion Actividades de Bienestar Social Papel / Digital investigativos para la entidad. Circular Externa 003 de 2015 AGN
Soportes (registro fotografico CD) Electrénico
620.18.008 Plan de Emergencias 1 9 X
Plan de emergencias institucional Papel / Digital
Convocatoria conformacion brigada Papel / Digital Terminada la vigencia y cerrado el expediente el Plan se conserva un
(1) afio en gestion, finiquitado este tiempo se transfiere al archivo
Acta Reuni6n Brigada Papel / Digital central para una permanencia de nueve (9) afios. Su
. 3 ) - conservacion es de forma permanente por poseer valores histéricos e
Registro de Asistencia Papel / Digital investigativos para la entidad. Circular Externa 003 de 2015 AGN
Informes Simulacros de evacuacion Papel / Digital
620.18.012 Plan Institucional de Formacién y Capacitacion 1 9 X
Presentacion Sensibilizacion Electronico
Pl Electréni Terminada la vigencia y cerrado el expediente el Plan se conserva un
an ectronico (1) afio en gestion, finiquitado este tiempo se transfiere al archivo
Registro de Asistencia Sensibilizaciones Papel / Digital central para una permanencia de nueve (9) afios. Su
conservacion es de forma permanente por poseer valores histéricos e
Invitaciéon Capacitaciones no programadas Electrénico investigativos para la entidad. Circular Externa 003 de 2015 AGN
Registro de Asistencia capacitaciones Papel / Digital
CONVENCIONES -
CT: Conservacion Total /?
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MARCELA CASTRO MACIAS

S: Seleccion

Responsable de GIT Servicios Administrativos

aavila

Responsable Secretaria General
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