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GESTION DOCUMENTAL .
CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO ACTA DE APROBACION: 0602015
CODIGO sopoRTEl st | e e | FETERIONEN T oisposicion FiNaL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D s SB p | elsilno ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO crl E |
GESTION | CENTRAL
ACTAS
! | | Al | { | { |Dc ) en el que se relaci los temas tratados y acordados por la Comision de Personal en
1601 ‘ 2 i 8 Actas Comisién de Personal i | ‘ X f PUBLICA ; R 3 | X X !raz()n a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del
| | | R | |Decreto 1083 de 2015.
| | [Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la
| [ |historia, la cultura e i ion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte
{citaciones X {na. Lo
| | { | ‘ { |Soporte normativo: Circular 003 de 2015 del AGN.
" | } [ | ‘ | ’Reprograﬁa: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de|
| Apo. Gestion | | 1 { [ i,respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000
| 1 i | Talento Humano [ \ ‘ | | | | ‘An‘. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de|
{ ‘ }Acta Comision de Personal ‘ ‘ x| ‘i | 1 ‘ ’ l 11954A At Gnico.
| | | |
| 1 i el ] { | ?
{ | | | | | |
i f ‘ ; ‘ ‘ | ‘
l |Registro de Asistencia | x l ;} [ | | 1'
i | | £ | | |
: ‘ | ; 4 ) ke | | ‘
T TRt FRTSER Srr A P e i PN S L o il " |Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision de Bienestar Social,|
| | | |
| ; ‘LA A PN L S TR P R R : ; ‘ f | ipara hacer se.guimientol, e\(‘:iluar y velgr por la gjecucién de los plgnes, programas y proyectosA de
1601 9 | 9 ‘M——-—;:—.—— | } x | | RESERVADA ‘ 2 q oy X |Bienestar Social, Capacitacion, e Incentivos, tendientes a elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion,
; |e Incentivos [ i ; |d llo y bienestar de los empleado:
| ‘ | | | | |Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la|
| [ | | | | | historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte
‘ { 1 [ | ; E original.
- | i | | Apo. Gestion ‘ | ’ Soporte Normativo: Resolucion 339 de 2014.
} |Acta [ Talento Humano | | | | |Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de
J | | | [ | irespaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000
| ] | | l | 1 |Art. 19, Ley 39 de 1981 Art 2, Ley 720 de 1996 Art95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de
1 ’ i | | Lt | 11954. Art dinico.
[l e | | | =% |
i |Registro de Asistencia | | X ’ | ‘ |
' 1 1 Bt o7 o ‘ |
L | | PR T g e 1 |
1' 1 | | | l i \ J | | | |Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencial
1601 | 2 10 |Actas Comité Convivencia Laboral | | x| | RESERVADA | 2 | 8 X X |Laboral en razon a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012. Por tal
| | ‘ [ j ‘ ‘ ] } |efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la historia, la
[ | | | | ; | | | |cultura e i igacion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte original.
| %C'ﬂaciones | i x | | | J‘ | Soporte normativo Resolucion 1356 de 2012, emitida por Ministerio de Trabajo, Resolucion Internal
‘ ‘ | [ 4 ’ f [ , 503 de 2017.
| | | Apo. Gestion | % | ‘ : ;Reprograﬁa: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de
; ; | Talen t.o Hmans| ‘ ; | | ! ‘respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000}
| | IActa | | el [ i | |Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de|
1 [ | ‘ } \ ‘ ‘ {1954. Art dinico.
| L | | |
‘ Registro de Asistencia ; ; x| 1 i i ; ‘
o, 8 V8 B ey Y e [ o A e B e VO
\ s TR R o Mt ey ) Dc en el que se los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud
1601 2 11 |Actas Comité Paritario Sequridad y Salud en el Trabajo x| | PUBLICA 2 18 X X ISeguridad en el trabajo en razon a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013
| |de 1986, el articulo 25 del Decreto 614 de 1984.
{ [ ! ‘ Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la|
Convocatoria para la Eleccion de los Representantes X { | | | historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte
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original.
Soporte normativo: Resolucion 841 de 2012 y Resolucion 1096 de 2014, Decreto 1072 de 2015, Art.
{5




OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601

ACTA DE APROBACION: 060-2015

Comunicacion Aceptacion del Cargo ‘

| | |Acta de Posesion

| |Resolucion o Decreto de Nombramiento (Copia)

Manual de Funciones del Cargo (Copia) ‘

Talento Humano | X ‘ X

X | X
X X
X X

TRD_1601_GRUPO

CODIGO sopoRTe| st | e e | FETERGIOVEN foisposicion Fiva
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
b S SB p|e[s]no| Acceso  [arcrvolarchvol I E l | | s
GESTION | CENTRAL
i j | 2.2.4.6.13, Circular 003 de 2015 del AGN.
Inscripcion Aspicantes 5 l ‘ ‘ ‘ Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la
Apo. Gestion | { historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte
‘ Talento Humano ‘ I ‘ | | ‘ ioriginal,
[ | | Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de;
P ‘ | | respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000|
itaciones X ‘ \ | Art 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de
i ; 1954. Art (nico.
Acta el o e f ‘ ;
£ ‘ e | t \
Registro de Asistencia X ‘ ‘ | 1 r
| | |
HISTORIAS [ | el
| ]
1601 17 1 |Historia Laboral ‘ x| | RESERVADA 2 | 8 X X |Documentos que registran la trayectoria laboral de los funcionarios de la Entidad. Cumplido su tiempo
| | } | | | ‘ ‘de retencion Documental, se realizara una seleccion de las historias laborales mas representativas de|
}Convocaton’a | x ; X ‘ | i |los niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asi ial con valores cualitativos como son
1 } | =] | ‘ Director, Subdirector, Secretario Generaly los funcionarios durante la administracion o con|
| iLista de elegibles CNSC | X ‘ X | { | | investigaciones disciplinarias importantes para el UNGRD. Este proceso sera realizado por el
‘ [ e £l | i | ‘ encargado del Grupo de Talento Humano con P de Gestion Dc para los]
| | |Analisis Cumplimiento de Requisitos X | X {5l ‘ documentos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminaci alo estipulado
‘ iHo‘a de Vida (Formato Urico Funcién Pibi | g ‘ i i | en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la seleccion seran
; [ cion Pblica) ‘ e ‘ procesados por un medio tecnologico para preservar su conservacion y posterior consulta.
‘ iDiploma ylo Acta de Grado (copia) ‘ X i X | | ‘ Soporte Normativo: Circular 04 de 2003y 012 de 2004, Ley 909 de 2004
‘ i ‘
‘ iCefﬁﬁcados de Estudio i % i X 1552 | |
‘ e | e w \ |
‘Cem’ﬁcaciones Laborales | x [ x| | | | | ]
| ; i | |
‘ |Cedula de Ciudadania (copia) X ! X | 1 ‘ 1 ‘
| | | | | | |
{Talje(a Profesional (copia) 1 XAEXR 1 | ‘
| |
‘ \Libreta Mitar (copia) i x{x| | | ‘ 5 |
| | | | | '
i E:Declaracibn Juramentada de Bienes y Rentas. i X } X | | i
| | | | |
| | -5 | | |
3 Declaracion Juramentada por Alimentos x| x (== | |
. I e i Bl S : E : ¥ ool Dol (S G ST ool A L
| Declaracion de Dependencia Economica i S8 e o | L s H e e tae.,. =
| | | |
1 Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) | x| x| | ; | L
F =1 |
| | | |
“ Certificado de Antecedentes Responsabilidad Fiscal (Contraloria) | x| X i | i \
l Certficado de Antecedentes (Policia) FHE } k ‘ [
| | | | | |
! . Certificado de Aptitud Laboral ‘ X-{X ‘ | \
| |
. ;1 Fommato de Entrevista Diigenciado i x| x ‘ 1 ; .
| | | |
i Formato de Pruebas de Actitud y Aptitud Diligenciado " i X ‘ X | |
| | { |
=1 |
Formato de Resultados Pruebas Funcion Publica ‘ | X | b o [
Comunicacion de Nombramiento i X ‘ X ‘ | ! ;
Apo. Gestion | | ‘
\
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

CODIGO DE DEPENDENCIA:

1601

ACTA DE APROBACION: 060-2015

cODIGO

SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE|

P

E

NIVEL DE
ACCESO

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

o Te] 1 s

o Bl sh
| Afiliacion Seguridad Social (EPS), Pension, Cesantias, Caja de
|Compensacion.
;Cerﬁﬁcado Meédico de Ingreso
| |Certificacion Cuenta Bancaria
Solicitud o Cancelacion de Comision de Servicios
iReso[ucién de Comision de Servicios (Copia)
|Legalizacién de Comision de Servicios
|Informe de Comisién de Servicios
Evaluacion del Desempefio
Comunicacion de Asignacion de Prima Técnica
|Resolucion de Asignacion de Prima Técnica (Copia)
{ ;Registro de Bienes y Rentas Actualizada
Registro Hoja de Vida Funcion Pablica Actualizada
Resolucion Horas Extras (Copia)
i Incapacidad Medica
‘ Formato Autorizacion de Permiso por més de dos Dias

| |Resolucion de Licencias Remuneradas-No Remuneradas (Copia)

%Fonnato de Cesantias
j iResquciones de Encargo (Copia)
|Comunicaciones Noificaciones
|Resolucion de Vacaciones (Copia)
|Carta de Renuncia
! Certificado de Sin Pendientes
: Resolucion de Liquidacion de Prestaciones Sociales (Copia)
| | Resolucion de Aceptacion de Renuncia (Copia)

P DR IR KK DR PRI T e >

>

P R e DE UM NG D i

PC NG L T N N IR 0K, (IR KK >

>

X X X X X X X X

CERTIFICACIONES

1601} @] 4

Certificaciones de Ingresos y Retenciones

|
|
|

|
[ ’Ceniﬁcacién

|
Solicitud

Certificacion
|

Apo. Gestion
| Talento Humano |

PUBLICA

| 7

?Subsen’e documental que registra los documentos generados por los dores para ser gado:
ia cada uno de sus trabajadores anualmente mostrando una relacion detallada de los pagos hechos porf
{todos los conceptos laborales, el monto de las cotizaciones a la seguridad social y el valor retenido en la|
{fuente. Por ser una serie dc | de valor ativo, que no desarrolla valores secundarios, se
‘establece su eliminacion en el Archivo de Gestion.

! Apo. Gestion

Talento Humano = X
|
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|
"Documenm que registra el tiempo por el que ha estado inscrito un funcionario en la UNGRD, el tipo de|
|labor que desempefiaba , fipo de vinculacion y el salario devengado. Por ser una subserie documental

de valor administrativo, se establece su eliminacion dando alcance a lo estipulado en el Decreto 1080
|de 2015 articulo 2.8.2.2.5.




CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO ACTA DE APROBACION: 0602015
CcODIGO SOPORTE|  S.1. SRR RETT%;" EN 1 DiSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D s SB p|E|si|no| ACCESO [arcHwolarcHvOl o f g | | g
GESTION |CENTRAL
1601 14 DERECHOS DE PETICION PUBLICA 2 8 x | x
‘ | | [ | | ; | [ Serie d | que conti infi acerca de los req s que los ci han
| ' [ [ | | | ‘ hecho directamente verbales o escritas a la UNGRD, cuyos temas responden a necesidades de|
| | | | | | informacion de diferente indole con el fin de obtener respuestas prontas y oportunas a su solicitud.
1 j | Por tanto cumplido su tiempo de retencion documental, se establece seleccionar un 5% a conservar por}
Solicitud x| x| x | cada tres afios de produccion, teniendo en cuenta el ] ivo de los d en)
| | ‘ | |especial algunas p que por la imp ia de su do puedan servir como testimonio del
i ’ | | trémite e involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la)
l ‘ 1 | | [ |administracion o gestion de la Entidad. Esta seleccion ser4 realizada entre la Oficina Asesora
Apo. Gestién | | ‘ 1 | ‘ | Comunicaciones con el acompafiamiento de Gestion D |, para la ion de los|
Talento Humano [ | { | | [ | documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
| | ‘ 1 | | : d de la on seran procesados por un medio tecnoldgico para preservar su
| | | | | ‘ | conservacion y posterior consulta.
‘ | [ | | Soporte normativo: Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23. Ley 1755 de 2015.
Respuesta : X | X ‘ ‘ j
' \
|
|
MANUALES | [
[ Herramienta de gestion de talento humano que permite las i y
| | [ laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones piblicas; asl como
[ ;e ; is | [ - (| [ [ | llos imi de conocimi iay demas c exigidas para el desempeio de
y | [ & 3 = 5 e 2 7
1601 25 7 ‘Manual de Induccion y Reinduccién ’ | ‘ 1 A : ‘ FUELIGA | 2 } 2 ! X X !estos, Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia
Apo. Gestion | ‘ | para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su
‘l ‘ Talento Humano l ‘ | ’ { soporte original.
| ‘ ; i
Manual l ‘ X ‘ X (5 [
| | | \' 3 |
(i NOMINA l o I = I
| | [ | : | | Subserie documental que registra el pago, de los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un
E ‘ | } | } ‘ | | ; periodo determmado que realiza la enidad a sus funcionarios en de las obli
| | | | | |
\ 6mi [ x | ‘ | ‘
i ‘ % Hovedades de Noming | | | ¥ 4‘ ’ TEERIADA ‘ 2 s | X X Cumplido su tiempo de retencion documental. La entidad reali una seleccion por
| ! | | | ‘sisteméﬁco de las nominas de julio y diciembre por cada afio de produccion documental, que permita)
| | | | | conocer refrospectivamente la gestion institucional en cuanto al manejo de la némina . Este proceso|
1 ‘ l seré realizado con el acompafiamiento el Grupo de Talento Humano y Gestion Documental. Para los
— S| | o PN e N e O | | | documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso estipulado en el Decreto
i Monstal T [ 5 ‘7)( S i L i' —— *f* === —1080-de-2015-articuto-2.8:2.2.5- Los d i de la seleccion seran pi dos-por-un
1 | [ i | medio tecnol6gico para preservar su conservacion.
. | | ( [ i | | Soporte Normativo: Circular 04 de 2003 y 012 de 2004, Ley 909 de 2004 Art. 38.
\ ' | [ | prografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta de acuerdo con|
| | | | [ lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley
| ‘ i 720 de 1996 Art 95, Decreto 2527 de 1950 art1 y Decreto 3354 de 1954. Art Gnico
| |
Aportes voluntarios y AFC X | x . ‘ |
Apo. Gestion [ ‘
Talento Humano | [
| .
‘ . , . . S ' s 1
‘ ; Deducciones para Fondos, Cooperativas, Incapacidades y Licencias X X | | ‘
| | | | |
f ! 5 : i i
| | | | | | |
| | | |
| | |
| ; | | || | | | é
[ |Embargos Judiciales (Cuando Aplique) | [ 3% | % | | |
I . | . I
‘ | | \
[ Libranzas X | X
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601

ACTA DE APROBACION: 060-2015

cODIGO sopoRTel s1. | oo e RETT&‘;" EN 1 DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D s sB el Ellisil ol ASEES0.  |ARCHVOIMRGHVO IR BE iR e s
GESTION | CENTRAL
RS
| INFORMES
| [ 2 [ | ; | | | Documento que registra la gestion anual del Grupo de Talento Humano, sin embargo esta informacion
1601 | 19 ‘ 12 |Informe Interno de Gestion \ | x| PUBLICA | 3 | 0 ‘ X es consolidada en el informe de gestion de la UNGRD de la Direccion General, por tanto es susceptible|
‘ { de eliminacion dando alcance al Procedimiento Eliminacion Doc | establecido por la UNGRD..
b Apo. Gestion |
{Solicitud Talento Humano | &
i {Informe | x| x | | | :
- P T ;
| ‘ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL = = | | B2 [
| ’ | | i |Documento que registra la ausencia laboral del funcionario con autorizacion de su jefe inmediato. Por}
%01 = 20 | 4 |Instrumento de Control Asistencia Laboral | L olx| PUBLICA | 3 0o | X o il Sl assinantal S vakor i = ablens SU sirienin et e
| | \ | | sy ; Prc E D¢ ) por la UNGRD.
| ? Apo. Gestion | | 2
| | | Talento Humano | [ | | i
| { | | | | | | |
{ {8 {Solicitud de Permiso | X)X | | |
| | ? | [ ? ‘ : *
| PLANES e ] | ]
‘ ‘ ] | ‘ | | | | ] Plan de Bienestar registra las actividades que se desarrollan como respuesta a las necesidades
1601 | 27 ‘ 9 |Plan de Bienestar Social e Incentivos ‘ 1 ‘ X i | PUBLICA 9. |7y ; X X colectivas e individuales de los servidores puablicos con el fin de contribuir en el mejoramiento de Ia|
{ | ] | | | i | ! calidad de vida del personal perteneciente a la planta global de la UNGRD.
| | | ‘ Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la
|Instrumentos de Recoleccién de Informacion bk o ‘ historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte
| | { iai
{ | i | | | | | original.
1‘ 1 : : : | | ‘ ‘[ 1’ | | Soporte normativo: Articulo 2.2.10.8. Decreto 1083 de 2015, Titulo 10.
| |Informe Diagnostico de Necesidades | o Al | Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de
| | |respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000]
| i |Documento Plan de Bienestar Social : % ‘ 1 1 |Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art1 y Decreto 3354 de
| | | | ‘ | | |1954. Art dnico.
| {Plan Anual de Bienestar e Incentivos ‘ f g ‘ } 1 5
| | | { | |
1 | ]‘Resolucién (Copia) i Apo. Gestién ‘ | X | | 1 | | '
| | [ | Talento Humano | | [+ {
[ [Circulares de Divulgacion ‘ | bt - | | |
| | | | | | |
} ’ ‘ ? 1= b | % ‘ 1
[ Evidencias de Ejecucion del Plan | x| ‘ | | |
| | Dt
Registro de Asistencia ‘ i X | 1 |

|
|
| Informe Final de Ejecucion del Plan
|

Soportes de Seleccion y Evaluacion de los Equipos de Trabajo

Soporte de Divulgacion de los Resultados y Ceremonia de
Premiacion
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CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO ACTA DE APROBACION: 060-2015
CcODIGO [soporre] .. T RETTNC(')GSN EN | DisPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO
D S SB P ] E |SI|NO GESTION | CENTRAL CT | E | S
) » [ | : Instrumento que busca administrar y actualizar la informacion sobre los empleos vacantes en el Estado
1601 27 10 |Plan Anual de Vacantes y de Vinculacién | X l PUBLICA 2 3 X con el propdsito de que las entidades piblicas puedan planificar la provision de los cargos para la|
| | siguiente vigencia fiscal.
|Instrumentos de Recoleccion de Informacion | x | Cumplido su tiempo de retencion documental se procede a su eliminacion por encontrase condensado|
| en le plan de accion institucional. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo
| Diagnostico o Informe de Necesidad X | |establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15,
. | |bajo la autorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion D¢ A través|
Plan de Vacantes y de Vinculacion X |del proceso de picado, como ia de la eliminacion de I se conservara permanentemente|
il : < | |acta de eliminacion e i io publicado en la pagina web de la UNGRD.
fhero Admipistiaivo de Adopc{ctando:apliie) Apo. Gestién X ‘ ’ Soporte Normativo: Ley 909, 2004 Artculo 15, Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.22.3,
Comunicaciones y/o Circulares de Divulgacion Talento Humano X ]
Evidencias de Ejecucion del plan X ;
Registro de Asistencia X
Informe Resultados de Evaluacion X
Informes de Cumplimiento X
Informe de Seguimiento X L
T T T | e { i e S *|E1 Plan de Emergencia contiene los escenarios de emergencia que pudieran p y que puedan
1601 27 1 Plan de Emergencia y Evacuacién | l X | PUBLICA | 2 3 :Ifreec;:1 oar ei:s servidores y contratistas y la comunidad en general que laboran en la entidad y sus
! ' i Por tanto cumplido su tiempo de retencion documental, se establece seleccionar un ejemplar a|
e 4 { | | conservar por cada cinco afios de produccion documental, teniendo en cuenta el contenido cualitativo
Instrumentos de Recoleccion de Informacién f[% | [ de los documentos, en especial el plan donde se evidencie el cumplimiento del di oinforme de|
| | [ necesidades . Esta seleccion sera realizada entre el Grupo de Talento Humano con el acompaiami
- . - | | de Gestion Dc I, para la ion de los d no selecci se procedera
|Diagnostico o Informe de Necesidades X | ‘ | conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la seleccion seran
{ | | | procesados por un medio tecnoldgico para preservar su conservacion y posterior consulta.
: | ‘ Soporte normativo; Circular externa 003 de 2015
Plan de Emergencias Apo. Gestién X Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de
Talento Humano [ respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000
5t e " ] | Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de|
C ylo Circllares deiD X | 1954. Art inico.
. N
| ] Evidencias de Ejecucion del Plan LS 3
Registro de Asistencia X 1 |
|
Brigada de Emergencia x | ‘
|
e - RN sy ra R 3 % 7717 iﬁr N Documento en el qﬁé éé'ﬁia}?alés' acciones de cap;éitsc}ﬁ formacion i}_ue facilitan el desarrollo de
1601 27 12 |Plan Institucional de Capacitacién - PIC x| | PUBLICA 2 3 | x competencias, el mejoramiento de los p tucionales y el fortale ) de la capacidad
| ‘ | | laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
} | l ‘ institucionales.
i : | | | Soporte Normativo: Decreto 1567 de 1998.
Instrumentos de Recoleccion de Informacion | X | ‘ | | Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta de la informacion
| | de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de
| ‘ | | ‘ | 11981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1y Decreto 3354 de 1954. Art tnico.
| { | | | |
| |Diagnostico o Informe de Necesidades ‘ X ‘ ! '
| ‘ L | ‘ i
1 ; . 1 1 _
Plan Institucional de Capacitacion X i
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CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO -
ACTA DE APROBACION: 060-2015
CODIGO SOPORTE} S.L NIVEL DE RETTNC‘I)(;N EN DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO ACCESO ARCENG ARCAIVD PROCEDIMIENTO
D I S | SB P | E | SI|NO GESTION | CENTRAL CcT | E I { I S
| |
| \ Resolucion (Copia) Apo. Gestion | X ‘
r ’ | Talento Humano «‘ | 1 |
: | ] w % o8 |
§ | |Comunicaciones y/o Circulares de Divulgacion ‘ 3 | x | | [
! : “ i g {1 !
| | | | | | | i
| | | | | l i | |
i |Evidencias de Ejecucion del Plan ‘ ‘ X i . i i
| i |
‘ |Registro de Asistencia | X | | 1
! |
| | | |
i | |
| | | |
{Informe Final de Ejecucion del Plan ; I x | ‘ ‘ |
| i | s | ;
| l PROGRAMAS ! =T
| | ] | | ‘ | ‘ {Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades
1601 | idad v Salud en el Trabaj | | | i | i |para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
sot 3 | 1 \Programade Sequridady Salud en el Trabajo { | 5 lof | RUBHER ’ J e i X Soporte Normativo: Decreto 1072 de 2015 Art, 2.24,6.13.
} | { | | | | | |Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia para la
| | | | { |historia, la cultura e i ion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte
| | Programa Seguridad y Salud en el Trabajo ‘ ' X | [ | [ ‘ | original.
J | | | | i i |Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de|
| ‘ | 1 ‘ | | |respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de ZOOOL
Cronograma de Actividades de Salud en el Trabajo | | } % ‘ } | | ‘Art. 19, Lgy A39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de|
i i | [ i 1954. Art Gnico.
| | | | | ‘ | | | |
| ‘ | | Apo. Gestion | ‘ ‘ | ’ [ | |
| ‘ !Evidencias de Ejecucion del Programa y Registros de Asistencia | Talento Humano | X [ x | | | | {
{ \ T ‘
‘ | l 1 fokt s | w
‘ | = [
3 } Informe de Riesgos el RS L] | | | i
| | | | | | | i
| [ [ | | lewy | | | |
‘ | | : ‘ 0 | | |
‘ |Estudios del Programa | et liad | ‘ |
‘ [ W] | ‘ |
‘ f i 1 | ‘ e ‘ : ?
1 ; }lnforme Final de Ejecucion del Programa i ! | x | - \ !
| | | | | | |
! I ! ! ! !
CONVENCIONES:
FUNCIONARI
CODIGO SOPORTE 3
D: Cédigo de Dependencia P: Papel Nombre:
$: Codigo de la Serie Documental E: Electronico Cargo: Coordifiadora Grupo de Apoyo Administrativo

SB: Codigo de la Subserie Documental

PROCESO
Mis

ESTR

EVA

APO

S.I. = SISTEMA DE INFORMACION

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
I: Ima Mi

Fecha: 27 de Agosto de 2018

Firma:

SECRETARIO GENERALY«\*’J)@
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