TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: FR-1603-GD-12

Version: 03

Pagina 1 de 8

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

|CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601

IACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CODIGO
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DISPOSICION
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ARCHIVO
GESTION
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PROCEDIMIENTO

ACTAS

1601

Actas Comisién de Personal

Convocatorias de la Comision de Personal

Acto Administrativo conformacion de la Comision de Personal
Citaciones a la Comision de Personal

Actas de la Comision de Personal

Registro de Asistencia

Apo. Gestion
Talento Humano

X CLASIFICADA
X | X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X | X PDF/A

X | X PDF/A

Subserie documental que contiene informacion sobre la seleccion, evaluacion, capacitacion, promocion y
remuneracion en coordinacién con el empleo publico y carrera administrativa del personal que actua al interior
de la entidad, evidenciando los acuerdos, isi y i tomadas durante las reuniones de la
Comision de Personal; asi como también sobre los criterios y procedimientos utilizados para tomar dichas
decisiones.

De acuerdo con lo anterior, esta subserie documental se conservara totalmente en su soporte original, ya que
puede ser utilizado como prueba en caso de conflictos laborales o procesos administrativos.

Los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion, iniciaran a partir de la ultima acta de reunién de la
comision de personal, en la cual, se realiza la entrega y empalme de los resultados obtenidos de la gestion
desarrollada durante el periodo establecido del Comité de comisién de personal. El subproceso de gestion
documental digitalizara el 100% de la documentacion dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacion del AGN, la conservacion y preservacion, teniendo en
cuenta los atributos de autenticidad, i i i il iginali fiabilidad y dela
informacion, con fines de respaldo y consulta

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Art. 11 al
13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1.
Decreto 3354 de 1954, Art tnico.

1601

20

Actas Comité de Convivencia Laboral

Convocatorias al Comité de Convivencia Laboral

Acto Administrativo del Comité de Convivencia Laboral

Citaciones al Comité de Convivencia Laboral

Actas Comité de Convivencia Laboral

Registro de Asistencia

Apo. Gestion
Talento Humano

X RESERVADA

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X | X PDF/A

X | X PDF/A

18 X X

Subserie documental que registra las reuniones y decisiones tomadas por el comité encargado de promover la
convivencia laboral y prevenir el acoso laboral, el t iento sexual y la discriminacion en el ambiente de
trabajo, garantizando un ambiente laboral seguro y saludable para sus empleados.

De acuerdo con o anterior, esta subserie documental se conservara totalmente en su soporte original, ya que
se registran las intervenciones de los miembros del comité, las denuncias presentadas y las medidas
adoptadas para abordar situaciones conflictivas y prevenir su recurrencia.

Los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion, iniciaran a partir de la ultima acta de reunién de
convivencia laboral, en la cual, se realiza la entrega y empalme de los resultados obtenidos de la gestion
desarrollada durante el periodo establecido del Comité de convivencia Laboral. El subproceso de gestion
documental digitalizara el 100% de la documentacion dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacion del AGN, la conservacion y preservacion, teniendo en
cuenta los atributos de autenticidad, i i i il iginali fiabilidad y disponibilidad de la
informacion, con fines de respaldo y consulta

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Art. 11 al
13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1.

1601

28

Actas Comité Paritario Sequridad y Salud en el Trabaje
COPASST

Convocatoria del Comité Paritario Seguridad y Salud en el Trabajo

Acto administrativo de conformacion del comité Paritario Seguridad y
Salud en el Trabajo

Citacion del Comité Paritario Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST

Actas del Comité Paritario Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST

Registro de Asistencia

Apo. Gestion
Talento Humano

X RESERVADA
X | X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X | X PDF/A

3
x

PDF/A

18 X X

Las actas del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, registran las situaciones y recomendaciones
respecto de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de actividades de
promocién, informacién y divulgacion relacionados con los riesgos de enfermedad y accidentes derivados del
trabajo.

EI COPASST es un organismo encargado de promover, vigilar y controlar la implementacion de medidas de
seguridad y salud en el trabajo en una entidad publica. Est4 compuesto por representantes de los
trabajadores y del empleador, y su funcion es buscar soluciones a los problemas relacionados con la
seguridad y salud en el lugar de trabajo.

Los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion, iniciaran a partir de la ltima acta de reunién de del Comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo - COPASST, en la cual, se realiza la entrega y empalme de los

de la gestion durante el periodo establecido del Comité.. De acuerdo con lo
anterior, esta subserie documental sera conservada en su totalidad en su soporte original, ya que son
importantes porque documentan la gestion del comité y permiten el seguimiento y evaluacion de las acciones
implementadas. En ellas se registran los temas tratados en la reunién, las decisiones tomadas, las
responsabilidades asignadas y las fechas limite para cumplir con las acciones acordadas, garantizando la
transparencia y la responsabilidad en la gestion de la seguridad y salud en el trabajo en las entidades publicas
en Colombia.

REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Art. 11 al
13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1.
Decreto 3354 de 1954, Art tinico.
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1601

34

Actas Negociacién Sindical

Actas Instalacion e Iniciacion de la Negociacion
Actas acuerdos parciales

Actas finalizacion de primera etapa

Actas acuerdo de mediacion

Actas audiencia de mediacion

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

CLASIFICADA

Agrupacion documental en el que se relacionan los temas tratados y acordados durante el proceso de
28 X X negociacion entre los representantes de las organizaciones sindicales y la entidad. El acta de negociacion
sindical respalda los derechos adquiridos por los empleados publicos y la libre asociacion.

De acuerdo con lo anterior, las actas de negociacién sindical son fuente primaria para investigar el
mejoramiento de las condiciones de trabajo por medio de los pactos celebrados entre la entidad y la
organizacion sindical, Asi mismo, el articulo 8 del Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015, establece la
conservacion permanente de las agrt i que den i io sobre Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario. El tiempo de retencion se establecié en relacion con lo sefialado en el
Articulo 16 de la Ley 1719 del 18 de junio de 2014, que indica lo siguiente, "El término de prescripcion para
las conductas punibles de desaparicion forzada, tortura, homicidio de miembro de una organizacion sindical,
homicidio de defensor de Derechos Humanos, homicidio de periodista y desplazamiento forzado sera de
treinta (30) afos.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la ultima acta desarrollada durante el
proceso sindical, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacién dando
alcancen a los criterios idos en la guia de isitos minimos de on del AGN, garantizando
la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para los documentos en soporte papel de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Art. 11 al
13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1.
Decreto 3354 de 1954, Art unico.

NORMATIVIDAD DD-HH: Ley 1719 de 2014 y Directiva 009 de, Ministerio de Defensa Nacional de 2003.

1601

17

DERECHOS DE PETICION

PUBLICA

Derecho de Peticion

Respuesta a Derecho de Peticion

x X

PDF/A
PDF/A

Serie documental que contiene informacion acerca de las solicitudes que los ciudadanos realizan de forma
verbal o escrita a la UNGRD, cuyos temas responden a necesidades de informacién de diferente indole con el
fin de obtener prontas y oportunas respuestas, segun lo estipulado en el articulo 23 de la constitucion politica
de Colombia.

El cierre del expediente se realiza con el Gltimo derecho de peticion recibido en la vigencia y los tiempos de
retencion contaran a partir de este Gltimo, luego se transfieren los expedientes al Archivo Central y una vez
cumplido éste tiempo, se establece realizar el proceso de seleccion por método aleatorio, tomando una
muestra del 5% a conservar de acuerdo con la produccion de cada vigencia, teniendo en cuenta el contenido
cualitativo de las peticiones relacionadas con las emergencias presentadas durante la vigencia, que por su
importancia y su contenido puedan servir como testi io del tramite e conceptos sobre los
procesos misionales que puedan contribuir a la administracion o gestion de la Entidad.

Las muestras de los documentos seleccionados seran transferidas al archivo histérico para su conservacion
total, los cuales seran procesados por un medio tecnolégico para preservar su informacion y garantizar la
consulta y los documentos que no hacen parte de la muestra del proceso de seleccion, la disposicion final
sera el proceso de eliminacion el cual se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5.

REPROGRAFIA: Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720
de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico."
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1601 20 HISTORIAS LABORALES X RESERVADA 2 78 X

Acto Administrativo Convocatoria PDF/A
Lista de elegibles Comision Nacional de Servicio Civil - CNSC PDF/A Agrupacién documental que contiene los documentos administrativos que se mantienen en reserva y son de
Certificado de analisis Cumplimiento de Requisitos PDF/A acceso exclusivo para los funcionarios de talento humano de la entidad, estos documentos estan organizados
Hoja de Vida PDF/A de forma cronologica y contienen informacion relevante sobre el vinculo laboral entre la entidad y el
Diploma y/o Acta de Grado PDF/A funcionario, estos documgnt0§ permiten |dent|f|carblas necesidades de talento humano que I:\a tenido la

y entidad a lo largo de su historia y conocer el recorrido laboral de las personas que han trabajado en ella, a
Certificados de Estudio PDF/A - s " o .

partir del estudio de los datos sobre formacion profesional, competencias adquiridas, experiencias y
Certificaciones Laborales PDF/A . " . 3
P evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo.
Certificado autorizacién manejo de datos personales PDF/A
Cedula de Ciu.dadania PDF/A Los tiempos de retencion de las Historias Laborales se contaran a partir de la Gltima resolucion de liquidacion
Tarjeta Profesional PDF/A de Prestaciones Sociales, es decir, una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se
Libreta Militar PDF/A transfieren los expedientes al Archivo Central, donde se realizara una seleccion del 20% de las Historias
Licencia de Conduccion PDF/A laborales, de acuerdo con el siguiente criterio:
Certificado Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas. PDF/IA
Certificado Declaracion Juramentada por Alimentos PDF/A Se seleccionara el 10% de las historias laborales de cargos de nivel directivo, Director
Certificado D ion de Di ia E 6 PDF/A General,Subdirectores,Sectretario General y Jefe de oficina
Certificado Declaracion Juramentada de Union Marital y/o Registro de PDF/A Se se\ecc!onarg el 3:& de las historias laborales de cargos Asesmt y Jefes Asgspres de Oficina
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Procuraduria PDF/A Se se\ecc!onarg el 2% de las historias laborales de cargos Profes!onal Especla_llza_do
" Se seleccionara el 3% de las historias laborales de cargos Profesional Universitario
Certificado de Antecedentes Responsabilidad Fiscal Contraloria PDF/A 5 X o P
- Se seleccionara el 1% de las historias laborales de cargosTécnico
Certificado de Antecedentes Policia PDF/A "y . o :
. . Se seleccionara el 1% de las historias laborales de cargos Nivel Asistencial

Certificado Medidas Correctivas Policia PDF/A
Certificado de Antecendes Disciplinarios a la Profesion PDF/A Para los no seleccionados se dara limii al proceso de i6 alo
Carnet de Vacunacion PDF/A estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y apli lo ido en el ,
Certificado de Aptitud Laboral / Exdmen Médico PDF/A Interno de eliminacién documental de la UNGRD.
Registro Resultados Pruebas Funcion Publica PDF/A
Registro de Pruebas Plan Estratégico de Seqguridad Vial - PESV PDF/A REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos que se encuentren en soporte papel, de acuerdo con la
Certificado de Idoneidad PDF/A Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Resolucion o Decreto de Nombramiento PDF/A Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Unico.
Comunicacién de Nombramiento PDF/A
Comunicacion Aceptacion del Cargo Apo. Gestion

Registro SIGEP

Acta de Posesion

Manual de Funciones del Cargo

Certificado afiliacion Seguridad Social

Certificacion Cuenta Bancaria

Registro unico Tributario - RUT

Certificado afiliacion Sindical

Resolucién de Comision de Servicios

Evaluacion del Desempefo

Solicitud de Asignacion de Prima Técnica
Evaluacion de Desempeiio de Prima Técnica
Certificado de Asignacion de Prima Técnica
Resolucion de Asignacion de Prima Técnica
Registro de Bienes y Rentas Actualizada

Registro actualizacion de Hoja de Vida

Resolucion Horas Extras

Resolucion incapacidad

Certificado autorizacion de Permiso por mas de dos Dias
Resolucién de Licencias Remuneradas-No Remuneradas
Certificado de Aprobacion Retiro de Cesantias
Resoluciones de Encargo

Resolucién de Vacaciones

Carta de Renuncia

Certificado de Sin Pendientes

Informe de Entrega y soportes

Registro de Entrevista de Retiro

Resolucion de Aceptacion de Renuncia

Resolucién de Liquidacion de Prestaciones Sociales
Comunicaciones oficiales de notificacion

Talento Humano

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XX XX XX XX XX XX XX XX XXX XXX XX XX XX XX XXXX
o
o
hul
>
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INFORMES

1601 21 4 Comisién o D

Solicitud de liquidacion de viaticos o gastos de desplazamiento
Registro de informacion de Comisién y/o Desplazamiento
Certificacion de Cumplimiento

Informes Comision y/o Desplazamiento de Servicios

Recibo de Caja y Transporte

Copia de Contrato

Registro Unico Tributario - RUT

Certificado Bancario

Declaracién Juramentada

Factura y/o Cuenta de Cobro

Reporte de Salida a Mision
Acto Administrativo de Autorizacion

Apo. Gestion
Talento Humano

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A

X X X X X X X X X X X X

PUBLICA

Agrupacion documental en el que se evidencia cuando un funcionario o contratista es autorizado para realizar
actividades fuera de ciudad de Bogota, en calidad de apoyo en misién de la entidad, esta serie documental
proporciona una descripcién completa de la actividad llevada a cabo y cualquier otro detalle relevante para la
entidad, el objetivo principal del Informe de Comision o Desplazamiento es garantizar la transparencia y la
rendicion de cuentas en la utilizacion de los recursos publicos, asi como permitir a las entidades publicas
hacer un seguimiento y control de los gastos realizados por sus funcionarios durante su desplazamiento.

Por lo anterior, los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de retencion, se establecieron a partir
del ultimo informe de comision de la vigencia, cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central se
digitaliza dando alcance a los criterios idos en la guia de isitos minimos de digitalizacion del AGN.

Posteriormente, el Subproceso de Gestion Documental realizara una seleccion del 100% de las comisiones
realizadas por los funcionarios de los cargos directivos (Director General, Secretaria General, subdirectores de
las dreas misionales) que se realicen por vigencia, esto como una muestra selectiva, los cuales seran
conservados. Para los documentos no seleccionados se dara al proceso de

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el
procedimiento Interno de eliminacion documental de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para los documentos que se encuentren en soporte papel, de acuerdo con la Ley
527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art unico.

1601 21 7 Informes de Gestion

Informes de Gestion

Apo. Gestion
Talento Humano

x

PDF/A

PUBLICA

Esta subserie documental registra los avances administrativos del Grupo de Talento Humano, en
cumplimiento de sus funciones, esta agrupaciéon documental sera objeto de eliminacion debido a que esta
informacion es consolidada en el Informe de Gestion Institucional de la UNGRD a cargo de la Oficina Asesora
de Planeacién e Informacion.

Por lo anterior, una vez Cumplido el tiempo de retencion en al Archivo de Gestion, el cual contaré a partir del
ultimo Informe de Gestion presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumpliendo el tempo de
permanencia en el Archivo Central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la eliminacién de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento
Interno de eliminacién documental de la UNGRD.

MANUALES

1601 28 6 ificos de F i y Ce ias Lab

Manuales Epecificos de Funciones y Competencias Laborales

Apo. Gestion
Talento Humano

x

PDF/A

PUBLICA

Subserie documental que funciona como Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer
las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
exigidas para el desempefio de estos, el manual de funciones es importante porque proporciona claridad en
las respor promueve la P ia, es una valiosa para la gestion de recursos
humanos y garantiza el cumplimiento legal de las funciones de los servidores publicos, por lo cual sera
conservada en su totalidad en su soporte original.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuen(a a partir de la Ultima actualizacion del Manual, el
subproceso de gestion aplicara los li en el Manual de preservacion digital
aprobado, dando alcancen a los criterios i en la guia de isitos minimos de digital: on del
AGN y garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y
consulta. Para la conservacién de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

1601 29 NOMINA

RESERVADA

78

No6mina Mensual

Certificado de aportes Voluntarios
Embargos Judiciales

Registro novedades de Némina

Registro de contribuciones Inherentes a la némina

Apo. Gestion
Talento Humano

X | X PDF/A

X | X PDF/A

X | X PDF/A

X | X PDF/A

X | X PDF/A

Esta serie documental contiene la relacion de pagos en la cual se registran los salarios, las bonificaciones,
descuentos, horas extras, seguridad social, i i licencias y las 1es de un periodo
determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales de
un periodo determinado, lo que se soporta en la historia laboral

Por lo anterior, una vez finalizados los tiempos de retenclcn el cual cuenta a partir de la dltima némina de la
vigencia y de acuerdo con las ultimas i alanémina leyes), la entidad
realizara una seleccion por muestreo selectivo de las nomlnas de junio y diciembre por cada vigencia, ya que
estas nominas reflejan los pagos I alos i en pto de pre i sociales y
beneficios laborales correspondientes a la primera y segunda mitad del afio, respectivamente, permitiendo
verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales y fiscales de las entidades publicas.

* Esta seleccion sera realizada entre el Grupo de Talento Humano con el acompafiamiento de Gestion
Documental

* La eliminacion de los no i sep a conforme al Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la selecclcn seran procesados por un medio tecnolégico
para preservar su conservacion y posterior consulta.

REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art dnico.
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PLANES
Planes Anuales de Empleos Vacantes Apo. Gestion g Esta subserie documental, busca administrar y actualizar la informacion sobre los empleos vacantes en el
1601 31 4 X PUBLICA 2 3 X P " P » e
Talento Humano Estado con el propésito de que las entidades publicas puedan planificar la provisién de los cargos para la
de R on de X | X PDF/A siguiente vigencia fiscal.
Diagnostico o Informe de Necesidades x| x PDF/A El Plan_ Anual de Empleos Vagantes, esun documentq que tiene una vigenga limitada, ya que las vacantes
requeridas pueden variar segun la necesidad de la Entidad, porque se consideran obsoletos dado no son de
. consulta. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo gestion, el cual contara a partir
Planes Vacantes y de Vinculacion RS PDF/A del altimo Informe Resultados de Evaluacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central, posteriormente el
Subproceso de Gestion Documental, realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el
Acto Administrativo de Adopcion X | X PDF/A procedimiento interno de eliminacion documental de la UNGRD y en cumplimiento a lo sefialado en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Comunicaciones y/o Circulares de Divulgacion de la vacante X | X PDF/A
Registro de Evidencias de Ejecucion del plan de empleos vacantes X | X PDF/A
Registro de Asistencia X | X PDF/A
Informe Resultados de Evaluacion X[ X PDF/A
Informes de Seguimiento y Cumplimiento X | X PDF/A
Planes Anuales de Trabajo del Sistema de Sequridad y Salud en . Subserie documental en el que se identifican las metas, recursos y cr de
1601 31 5 el trabajo - SG - SST X PUBLICA 2 18 X X para alcanzar los objetivos establecidos, garantizando la proteccién de la salud y la seguridad de los
Planes Anuales de Trabajo del Sitema de Seguridad y Salud en el x| x PDF/A trabajadores en el desempefio de sus funciones.
Trabajo . . . " . . " "
. Esta agrupacion documental refleja las medidas preventivas necesarias para evitar o reducir al minimo los
Informes finales de Ejecucicén del Plan XX PDF/A accidentes y enfermedades laborales, para cada puesto de trabajo e incluye desde la formacion y
capacitacion de los trabajadores hasta la adopcion de equipos de proteccion personal, por lo tanto, sera
conservada en su totalidad en su soporte original.
A Gestio Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del tltimo Informe final de
po. Gestion ejecucion realizado en la vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la
Talento Humano documentacion, dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN y garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y
consulta. Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art unico.
. Subserie documental en el que se plantean las politicas y medidas disefiadas para mejorar la calidad de vida
1601 31 6 e i
Planes Bienestar Social e X PUBLICA 2 3 X X de los servidores publicos y moti a fiarse de manera eficiente y efectiva, lo que ayuda a
de R 1de x| X PDF/A promover un ambiente laboral saludable, reducir la rotacion de personal, aumentar la productividad Esto
puede ser util para los it i ir en temas i con la gestion publica y la
Informe Diagnostico de Necesidades X[ X PDF/A administracion de recursos humanos y para la toma de decisiones en el sector publico, esta subserie
documental seré conservada en su totalidad en su soporte original,
Pl Anuale Bi I
anes Anuales de Bienestar e Incentivos x| x| PoFA Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del tltimo Informe final de sjecucién por
. . vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacion, dando alcancen a
Resolucion de adopcién del plan X | X| PDFA los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digi del AGN y la
conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at integridad, ir
Circulares de Divulgacion del plan Apo. Gestion X | x PDF/A originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta. Para la
PO- conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi
) . Talento Humano como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD
Registro de evidencias de Ejecucion del Plan X[ X PDF/A
Registro de Asistencia X X PDF/A REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
Informes Finales de Ejecucion del Plan X[ X PDF/A 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.
Registros de Seleccion y Evaluacion de los Equipos de Trabajo X | X PDF/A
Registros de Divulgacién de los Resultados y Ceremonia de Premiacion X[ X PDF/A
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO |CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601

|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CODIGO SOPORTE Sl RETENCION EN ANOS D'SF;‘I?\;'?ON
JBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO NN ELDE PROCEDIMIENTO
D S SB P | D | FORMATO | SI |NO ACCESO ARGV || ARG CT| E [MT| S
GESTION | CENTRAL
1601 31 20 Planes o de C. itacion - PIC X PUBLICA 2 3 X X Subserie documental donde se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos instituci y el for dela laboral de
de R 6n de i6 X PDF/A los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos
en una entidad publica. Guia para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC con base en
Diagnostico o Informe de Necesidades X PDF/A proyectos de aprendizaje en equipo, sera conservada en su totalidad en su soporte original.
. o Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del ultimo Informe final de
Plan Institucional de Capacitacion X PDF/A ejecucion realizado en la vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la
documentacién, dando alcancen a los criterios idos en la guia de isitos minimos de on
Resolucion de adopcion del plan Apo. Gestion X PDF/A del AGN y garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
Talento Humano integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y
Comt i ylo Circulares de Di i6 X PDF/A consulta. Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
Regiostro de evidencias de Ejecucion del Plan X PDF/A REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
Registro de Asistencia X | X PDF/A 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.
Informe Final de Ejecucién del Plan X PDF/A
Subserie documental en el que se plantean las actividades que contienen las acciones de prevencion,
1601 31 26 Planes i6 i6ny ante i X PUBLICA 2 18 X X mitigacion, prep: on, respuesta y ret 6n ante una amenaza, reflejan los procedimientos para actuar
en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
Planes Emergencias y Contigencia X | X PDF/A manera rapida y coordinada frente a una emergencia.
. . etn . " .
Mapa de Riesgos Analisis de Vulnerabiidad x| x PDF/A El Plan Prevencion, Prep: 1y R ta ante de la Entidad es un aporte importante para la

historia y cultura del pais, ya que evidencia las estrategias que se utilizan para proteger la vida y la propiedad
de los servidores en situaciones de emergencia y que ayuda a promover la cultura de prevencion y fortalecer
Acta de Reunion X[ X PDF/A la coordinacion y la eficacia en la gestion de emergencias, por lo cual sera conservada en su totalidad en su

soporte original.

Registro de Asistencia Apo. Gestién X | X PDF/A
Talento Humano
Informes Brigada de Emergencia X[ X PDF/A

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del ultimo Informe o Acta de
reunion realizada en la vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la
documentacion, dando alcancen a los criterios idos en la guia de requisitos minimos de on
del AGN y garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y
consulta. Para la conservacién de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.

PROGRAMAS

. La subserie documental establece metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para lograr
1601 36 10 |Programas Entornos Saludables X PUBLICA 2 18 X X acciones que fomenten la actividad fisica, la alimentacion saludable, la reduccion del consumo de tabaco, el
control del estrés y la promocion de la salud mental, estas iniciativas proporcionan mejorar la calidad de vida y
X PDF/A salud de los servidores mediante la promocion de ambientes saludables, por lo que se conservara en su
totalidad en su soporte original.

Programa de Entornos Saludables

Cronograma de Actividades

x PDF/A Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del ultimo informe final por
Registros de Asistencia vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacion, dando alcancen a
Apo. Gestién X | X PDF/A los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN y la
Talento Humano conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at ici integridad, ir
Matriz de Salud X PDFIA originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta. Para la
conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi
Diagnosticos del Programa X PDF/A como lo establecido en los planes de conservacion y preservacién de la UNGRD.
Registro de Inspecciones REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
X PDF/A Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
. " 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico
Informe Final de Ejecucién del Programa X PDF/A
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

|CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601

|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CcODIGO

SB

JBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE

S..

o
o

FORMATO

NIVEL DE
ACCESO

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

[}

T| E

MT

PROCEDIMIENTO

1601

36

17

Colectiva Individual

Programas Proteccion Colectiva Individual

Cronograma de Actividades

Registros de Asistencia

Informe de Riesgos

Estudios del Programa

Matrices Riesgos y Peligros

Matrices Requisitos Legales

Registro de Inspecciones

Informes Finales de Ejecucion del Programa

Apo. Gestion
Talento Humano

X PDF/A

X PDF/A

X[ X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

PUBLICA

2

18 X

X

Subserie documental esta orientado a Establecer acciones para la identificacion, valoracion y control de los
peligros generados por diferentes tareas que se desarrollan en la UNGRD, permitiendo garantizar condiciones
de trabajo seguras, a través de las de 6 ion de la salud y seguridad de todos los
colaboradores, incentivando la cultura de la seguridad, basada en el comportamiento, con el fin de evitar y/o
mitigar los incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

Por lo anterior se conservara en su totalidad en su soporte orlglna\ ya que refleja las estrategias plan(eadas
para garantizar la seguridad y el bienestar, i accidentes laborales, oct y
otras lesiones que puedan afectar la salud de los servidores como acciones de mejora reduciendo los costos
asociados con los accidentes y lesiones laborales.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del tltimo informe final por
vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacion, dando alcancen a
los criterios i en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN y la
conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at ici integridad, ir

originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y consulta. Para la
conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi
como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.

1601

36

19

e

Programa Vigilancia Cardiovascular
Cronograma de Actividades
Registros de Asistencia

Matriz de Salud

Registro de Evaluacion y Seguimiento

Informe Final de Ejecucion del Programa

Apo. Gestién
Talento Humano

X PDF/A

X PDF/A

X | X PDF/A

X PDF/A

X | X PDF/A

X PDF/A

RESERVADA

18 X

Subserie documental que estable para los colaboradores de la UNGRD la apariciéon de Enfermedad
Cardiovascular (EC), sus icaciones y episodios i aestas tanto en la poblacion
diagnosticada, como en la poblacion en riesgo, lo cual corresponde a valores histéricos, sera conservada en
su totalidad en su soporte original.

Este programa refleja la implementacion de medidas para controlar los factores de riesgo cardiovascular,
como cambios en el estilo de vida, la prescripcion de medicamentos para controlar la presion arterial o el
colesterol, y la realizacion de terapias para ayudar a las personas a dejar de fumar o a perder peso, acciones
que ayudan a prevenir una de las principales causas de muerte, por lo cual sera conservada en su totalidad en
su soporte original.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del tltimo informe final por
vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacion, dando alcancen a
los criterios s en la guia de isitos minimos de digi ion del AGN y la
conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at ici integridad, ir

originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y consulta. Para la
conservacién de los documentos se tendrén en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi
como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.

1601

36

20

6gica de Musculo

esqueléticos — DME
Programa de Vigilancia - DME

Cronograma de Actividades
Registros de Asistencia

Matriz de Salud

Registro de Evaluacién y Seguimiento

Informe Final de Ejecucién del Programa

Apo. Gestion
Talento Humano

X PDF/A

X PDF/A

X[ X PDF/A

X PDF/A

X[ X PDF/A

X PDF/A

RESERVADA

18 X

Subserie documental que est4 orientado a caracterizar e identificar la poblacion expuesta y asi mismo
prevenir, mitigar y controlar los Desérdenes Musculo Esqueléticos - DME derivados de las cargas fisicas en
este caso posturas prolongadas y movimientos repetitivos, realizando mayor énfasis en los Programas de
Promocion de la salud y de los Entornos de vida Saludables.

Este programa contiene informacion y datos sobre la prevalencia, incidencia y caracteristicas de los trastornos
musculo-esqueléticos, como la osteoartritis, la artritis reumatoide, el dolor lumbar, como fuente de consulta ya
que este trastorno es una de la principal causa de discapacidad, y su prevencién y manejo adecuado pueden
mejorar significativamente la calidad de vida de los servidores, por lo cual sera conservada en su totalidad en
su soporte original.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del ultimo informe final por
vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacion, dando alcancen a
los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN y la
conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at ici integridad, ir i
originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y consulta. Para la
conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi
como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art dnico.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

|CODIGO DE DEPENDENCIA: 1601

|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CODIGO SOPORTE Sl RETENCION EN ANOS D'Siﬁ\ago”
JBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RESIDE PROCEDIMIENTO
D S SB P | D | FORMATO | SI [ N! ACCESO ARENTD ARETD CT| E [MT
GESTION CENTRAL
1601 36 21 . P B Ll X RESERVADA 2 18 X X Subserie documental que caraf:teriza e‘identiﬁca la poblacion Ppara prevenir, mitigar y controlar los efectos
N adversos de los Factores de Riesgo Psicosocial a los que estan expuestos todos los colaboradores de la
Programas Vigilancia Psicosocial X PDF/A UNGRD, con el fin de proponer, priorizar y ejecutar las actividad, i a la prevencion, promocion e
intervencion estableciendo entornos de trabajo saludables y seguros.
Cronograma de Actividades X PDF/A
Este programa contiene informacion y datos sobre la prevalencia, incidencia y caracteristicas de los trastornos
Registros de Asist x| x y problemas de salud mental en los servidores, teniendo como objetivo identificar los factores de riesgo y
egistros de Asistencia PDF/A proteccién que influyen en la aparicion y el curso de los problemas de salud mental y prevenir su apariciéon o
controlar su evolucién, por lo cual sera conservada en su totalidad en su soporte original.
Matriz de Salud (Listado de personas por programa) X PDF/A
Apo. Gestion Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del ultimo informe final por
Diagnosticos del Programa (Bateria) Talento Humano X PDF/A vigencia, el subprocgso de ges(ié’n documgn@l dig!tglizara el 19(_)%_ de _\a documentacion, dando alcancen a
los criterios en laguia de itos minimos de del AGN y la
. . conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at integridad, ir ili
Registro de Evaluacion y Seguimiento x| X PDF/A originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y consulta. Para la
conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi
Informe Final de Ejecucion del Programa X PDF/A como lo establecido en los planes de conservacion y preservacién de la UNGRD.
REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de
1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.
1601 36 22 igil i i iolégica Visual X RESERVADA 2 18 X X Subs}en}e documental que Desantrollar a‘cciones encaminadas a idgntificar y generar mecanismos de control y
seguimiento de los factores de riesgo visual que afectan a los servidores, previniendo y controlando la
Programas Epidemiologica Visual X PDF/A pre 6n de er i i mediante la i ificacio de brotes y la implementacion
de medidas de prevencion y control.
Cronograma de Actividades x PDFIA Este programa contiene informacion de registros médicos, la identificacion de sintomas en los pacientes, la
evaluacion de datos de laboratorio y otros métodos para recopilar informacién sobre la salud, por lo cual sera
Registros de Asistencia X | X PDF/A conservada en su totalidad en su soporte original.
. Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del ultimo informe final por
Matriz de Salud Taﬁs:t.oe:jit;:.o X PDF/A vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacion, dando alcancen a
los criterios establecidos en la guia de isitos minimos de digitalizacion del AGN y la
Registro Inspecciones del programa de vigilancia Epidemioldgica Visual X PDF/A conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de au integridad, ir ili
originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y consulta. Para la
Registro de Eval 6ny S ‘ x| x PDEIA conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi
egistro de Evaluacion y Seguimiento como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
Informes Finales de Ejecucion del Programa X PDF/A REPROGRAFIA: Aplica para aquelos documentos en soporte papel, dea cuerdo con la Ley 527 de 1999, Art.
11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950,
Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Ginico.
CONVENCIONES:
CODIGO PROCESO FUNCIONARIO RESPONSABLE
D: Cddigo de Dependencia MIS: Misionales ORIGINAL FIRMADA
S: Cédigo de la Serie Documental ESTR: Estrategicos Nombre:
SB: Codigo de la Subserie Documental EVA: Evaluacion Cargo: Profesional Gestién Documental
APO: Apoyo
S.I. = SISTEMA DE INFORMACION
SOPORTE ORIGINAL FIRMADA
DISPOSICION FINAL P: Papel MP3: Mp3 Firma:
CT: Conservacion total E: Electronico MP4: Mp4 Cargo:  Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo
E: Eliminacion XML: Extensible Markup MOV: Apple QuickTime Player
MT: Medios T o (Micr ion, Digitalizacion) PDF/A Portable Document Forn WAV: Waveform audio file format ORIGINAL FIRMADA
S: Seleccion ACC: Advanced Audio Coding TIFF: Tagged Image File Format Firma:
PNG: Portable Network Graphi Cargo:  Secretaria General
Fecha
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