MINISTERIO DE AMBIENTE %
SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental S—
Version: 3 Vigencia: 11/06/2019 Cadigo: F-A-DOC-09
FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA |Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:
DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
A TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
z & " SOPORTE O
2x9o| u g rormaTo | 93 (S = PROCEDIMIENTO
Qo8| E @ SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES 5h|SE|C|u|E|e
258| | 3 5|58
S 2
n o
4001 02 05 |ACTAS Actas de Elecciones 3 7 X Estas actas corresponden a la conformacion de los comités de Convivencia
de Comités Laboral y Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo. Una vez termine el
tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir de la emision del
Acta de eleccion del comité Fisico acta), el Grupo de Gestién Documental realizara los tramites correspondientes
a la legalizacion de la eliminacion documental y la destruccion fisica de los
documentos mediante picado del papel.
4001 02 07 |ACTAS Actas de la Comision 3 17 | X X Las actas son documentos testimoniales que dan fe de las decisiones tomadas
de Personal por los drganos consultivos. Una vez termine el tiempo de retencion en el
Acta de la Comision de personal Fisico archivo central (contado a partir de la emision de la Ultima acta generada en la
vigencia respectiva), se procedera a su conservacion total, en su soporte
nativo. Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas
en la introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y
proceder con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento
con cddigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segun Ley 909 de 2004, Art.
Listado de asistencia Fisico 16y Decreto 1228 de 2005, Art. 1.
4001 02 09 |[ACTAS Actas de 3 17 | X X Las actas son documentos testimoniales que dan fe de las decisiones tomadas
Negociaciones Acta de negociacion sindical Fisico por los 6rganos consultivos. Una vez termine el tiempo de retencion en el
Sindicales archivo central (contado a partir de la emision de la Gltima acta generada en la
vigencia respectiva), se procedera a su conservacion total, en su soporte
) . ) - nativo. Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas
Listado de asistencia Fisico en la introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y
proceder con la transferencia secundaria seglin se indica en el procedimiento
Informes de seguimiento a las Fisico con cddigo P-A-DOC-05.
negociaciones sindicales
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FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA |Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:
DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
A TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
= <
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4001 02 18 |ACTAS Actas del Comité de 3 17 | X X Las actas son documentos testimoniales que dan fe de las decisiones tomadas
Convivencia Laboral Acta del Comité de convivencia laboral Fisico por los drganos consultivos. Una vez termine el tiempo de retencion en el
archivo central (contado a partir de la emision de la dltima acta generada en la
vigencia respectiva), se procedera a su conservacion total, en su soporte
nativo. Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas
Listado de asistencia Fisico en la introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y
proceder con la transferencia secundaria segin se indica en el procedimiento
con cddigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segun Resolucion MinTrabajo
Informes del comité de convivencia - 652 de 2012, Art. 1.
Fisico
laboral
4001 02 27 |ACTAS Actas del Comité 3 17 | X X Las actas son documentos testimoniales que dan fe de las decisiones tomadas
Paritario de Salud y . por los drganos consultivos. Una vez termine el tiempo de retencion en el
Seguridad en el Acta (.iel Comite parltgrlo de salud y Fisico archivo central (contado a partir de la emision de la Gltima acta generada en la
Trabajo seguridad en el trabajo vigencia respectiva), se procedera a su conservacion total, en su soporte
nativo. Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas
en la introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y
proceder con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento
) . ) . con codigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segun Decreto 1443 de 2014,
Listado de asistencia Fisico At
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FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA |Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:
DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
A TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
= <
‘§ =S| o | ¥ SI?JRONTIEOO HEE: PROCEDIMIENTO
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4001 18 01 [HISTORIAS Historias Laborales |Formato de cumplimiento de requisitos Fisico 3 97 X | X |Las historias laborales contienen valores administrativos, juridicos, legales y
para nombramiento penales que amparan las reclamaciones de los derechos laborales por
Hoja de vida (Formato Unico Funcién L reconocimiento de pensiones, reliquidaciones, bonos pensionales, célculos
Publica) Fisico actuariales, sustituciones, pensiones, entre otros; ademas, permiten la
Documento de identificacion Fisico investigacion de factores demograficos, nivel académico, desarrollo
Libreta Militar (si aplica) Fisico profesional, entre otros. Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo
Taret fesional (S 2o Fisi central (contado a partir de la emision del acto administrativo de retiro o
?ﬂe ? profesiona (SI ap '(.:a) - !S!CO desvinculacion) se realizara seleccion de aquellas historias laborales de
Licencia de conduccion (si aplica) Fisico funcionarios que han ocupado cargos importantes en la entidad, como
Soportes documentales de estudio Fisico Ministros, Viceministros, Directores, Secretarios generales y Subdirectores. La
Soportes documentales de experiencia Fisico documentacion que fue seleccionada se le aplicara medio técnico, ya sea
laboral digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la
Certificado de antecedentes judiciales Fisico determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
Certificado de antecedentes fiscales Fisico segun se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05. El Grupo de
= — — Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion
Certificado de antecedentes disciplinarios Fisico T o
— - — de la eliminacién documental y la destruccién fisica de los documentos
DeclaraC!c’Jn .de bienes y rentas - Fisico mediante picado del papel, de la documentacion que no fue seleccionada.
Declaracion juramentada de proteccion a Fisico Criterios de valoracion segun Codigo sustantivo del trabajo Art. 264.
la familia
Afiliacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud (EPS, Fisico
Pension, ARL)
Afiliacién al Fondo de Cesantias (FNA) Fisico
Afiliacion a la Caja de Compensacion -
o Fisico
Familiar
Certificacion bancaria Fisico
Certificado médico (ingreso, retiro y -
. Fisico
ocupaciones)
Acto administrativo de nombramiento Fisico
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FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:

DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccién
- TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
> <
= o
229 u = SFOJI:’NT;EOO 23823 PROCEDIMIENTO
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Comunicacion del nombramiento y L
. Fisico
funciones
Aceptacion de nombramiento Fisico
Acta de posesion Fisico
Acta de compromiso de cumplimiento de L
. Fisico
horario
Evaluacién de desempefio o Acuerdos de L
- Fisico
Gestion
Actos administrativos sobre situaciones L
o Fisico
administrativas
Solicitud de vacaciones y novedades Fisico
Solicitud de permisos Fisico
Incapacidades Fisico
Comunicaciones oficiales de solicitud
(encargo, aclaracion, traslados, Fisico
reubicaciones, etc.)
Solicitud de teletrabajo Fisico
Validacién manual funciones (si aplica) Fisico
Inspeccién puesto de trabajo (si aplica) Fisico
Plan de trabajo (si aplica) Fisico
Acuerdo de voluntariedad (si aplica) Fisico
Renuncia Fisico
Control retiro del servicio Fisico
Acto administrativo de retiro o L
. " Fisico
desvinculacién
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Version: 3 Vigencia: 11/06/2019 Cadigo: F-A-DOC-09
FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA |Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:
DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
A TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
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4001 18 02 [HISTORIAS Historias Kardex Fisico 3 77 X | X |Las historias pensionales contienen valores administrativos, juridicos, legales y
Pensionales Registro individual de salarios variables Fisico penales que amparan las reclamaciones de los derechos laborales por
Solicitud de empleo Fisico reconocimiento de pensiones, reliquidaciones, bonos pensionales, célculos
" - — actuariales, sustituciones, pensiones, entre otros; ademas, permiten la
Documento de identidad FIS!CO investigacion de factores demograficos, nivel académico, desarrollo
Soportes documentales estudios Fisico profesional, entre otros. Una vez termine el tiempo de retencién en el archivo
Soportes documentales experiencia Fisico central (contado a partir de la emision del acto administrativo de
laboral reconocimiento) se realizara seleccion de aquellas historias pensionales de
Resolucion de nombramiento Fisico exfuncionarios que han ocupado cargos importantes en la entidad, como
Acta de posesion Fisico Ministros, Viceministros, Directores, Secretarios generales y Subdirectores. La
Acta administrativa sobre salarios Fisico documentacion que fue seleccionada se le aplicara medio técnico, ya sea
Acta administrativa sobre situaciones — d|g|ta||;a0|qrj o microfilmacion |rl1d’|cadas en la introduccion, de alcuerdo conlla
L . Fisico determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
administrativas L - o
——— - — segun se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05. El Grupo de
Acto adm|nl§tratlvo de refiro F'S!CO Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion
Declaracion juramentada Fisico de la eliminacién documental y la destruccion fisica de los documentos
Lista de chequeo pensional Fisico mediante picado del papel, de la documentacion que no fue seleccionada.
Solicitud pensional Fisico Criterios de valoracion segiin Codigo sustantivo del trabajo Art. 264.
Aceptacion Fisico
Actos administrativos de reconocimiento Fisico
Solicitud auxilio funerario Fisico
Comunicaciones Fisico
Novedades némina pensionados Fisico
Solicitud de sustitucion pensional (si -
) Fisico
aplica)
Lista de chequeo sustitucién pensional (si L
) Fisico
aplica)
Acto administrativo de reconocimiento de .
-, . . A Fisico
sustitucion pasivo pensional (si aplica)
Notificacion (si aplica) Fisico
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SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA |Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:
DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
A TIEMPOS DE | DISPOSICION
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Derecho de peticion Fisico
Respuesta al derecho de peticion Fisico
Acto administrativo de reconocimiento de .
. ) Fisico
oficio (cuando aplique)
Notificacion (si aplica) Fisico
Solicitud de publicacion (edicto L
. Fisico
emplazatorio)
Comunicaciones oficiales posteriores a la L
N Fisico
publicacion
4001 20 11 |INFORMES Informes de 3 7 X X Los informes de evaluacion de desempefio consolidan los resultados producto
Evaluacion de del proceso de evaluacion a los funcionarios, con el que se podran establecer
Desempefio los planes de capacitacion y bienestar de la entidad. Una vez termine el tiempo
de retencion en el archivo central (contado a partir de la fecha del informe), se
” - - procedera a su conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico,
Informes de Evaluacién de Desempefio Fisico L oL . .
ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas en la introduccién, de acuerdo
con la determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia
secundaria segun se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05.
Criterios de valoracion seglin Decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.4.8.
4001 31 01 [NOMINAS Noéminas Activas Solicitud de vacaciones Fisico 3 97 X La némina de funcionarios activos contienen valores administrativos, juridicos,
. legales y penales que amparan las reclamaciones de los derechos laborales
Novedades Fisico . . R ) .
por reconocimiento de pensiones, reliquidaciones, bonos pensionales, célculos
Deducciones de Nomina Fisico actuariales, sustituciones, pensiones, entre otros. Una vez termine el tiempo
Solicitud de retiro de cesantias Fisico de retencién en el archivo central (contado a partir de la Ultima némina
Solic - — generada en la vigencia respectiva), el Grupo de Gestion Documental realizara
olicitud de aportes voluntarios Fisico los tramites correspondientes a la legalizacion de la eliminacion documental y
Liquidacion de horas extras Fisico la destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel.
Deducibles de retencion en la fuente Fisico
Solicitud de certificado de disponibilidad L
Fisico
presupuestal
Memorando resumen de némina y L
: ) Fisico
aportes a la seguridad social
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FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
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SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPOQ DE TALENTO HUMANO

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:

DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
A TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
z & n SOPORTE 0
2x9o| u g rormaTo | 93 (S = PROCEDIMIENTO
Qo8| E @ SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES 5h|SE|C|u|E|e
258| | 3 5|58
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n o
4001 31 02 [NOMINAS Noéminas de Cobro 3 97 X La némina del cobro de incapacidades contienen valores administrativos. Una
de Incapacidades Resumen de nomina incapacidades Fisico vez termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir de la
Ultima némina generada en la vigencia respectiva), el Grupo de Gestion
. . . Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion de la
Soporte de incapacidad Fisico S o )
eliminacioén documental y la destruccion fisica de los documentos mediante
picado del papel.
Conciliacion y/o estado de cobro Fisico
4001 31 03 [NOMINAS Néminas de Informe del Ministerio de Salud sobre - 3 77 X La némina de pensionados contienen valores administrativos, juridicos, legales
Pensionados pensionados Fisico y penales que amparan las reclamaciones de los derechos laborales por
. . reconocimiento de pensiones, reliquidaciones, bonos pensionales, calculos
Informe de deducciones Fisico actuariales, sustituciones, pensiones, entre otros. Una vez termine el tiempo
de retencion en el archivo central (contado a partir de la dltima némina
Liquidaciones nuevos pensionados Fisico generada en la vigencia respectiva), el Grupo de Gestion Documental realizara
los tramites correspondientes a la legalizacion de la eliminacion documental y
Certificacion cambio cuenta bancaria Fisico la destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel.
Certificacion cambio de EPS Fisico
Acto administrativo de reliquidacion Fisico
Certificados de supervivencia de Fisico
pensionados en el exterior
4001 33 03 [PLANES Plan Anual de 3 7 X X Estos planes se realizan para verificar los empleos vacantes que se
Vacantes encuentran en el Ministerio y asi poder establecer como se proveeran los
cargos en la siguiente vigencia fiscal. Una vez termine el tiempo de retencion
en el archivo central (contado a partir del ultimo informe de seguimiento), se
procedera a su conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico,
Plan Anual de vacantes Fisico ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas en la introduccién, de acuerdo
con la determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia
secundaria segun se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05.
Criterios de valoracion segin Ley 909 de 2004, Art. 15y Decreto 1083 de
2015, Art. 2.2.22.33.
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FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
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METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA
DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:
CT= Conservacion Total / E= Eliminacién/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccién

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSECCION /
OFICINA

PRODUCTORA

SERIE

SUBSERIE

SERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION
ARCHIVO
CENTRAL

CT
E
MT
S

PROCEDIMIENTO

4001

w
w

-
N

PLANES

Planes de Bienestar
y Estimulos

Plan de bienestar y estimulos

Fisico

Informe de seguimiento

Fisico

Estos planes demuestran la gestion la gestion de los objetivos propuestos en
la administracion y el cumplimiento de los mismos. Una vez termine el tiempo
de retencion en el archivo central (contado a partir del ultimo informe de
seguimiento), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo.
Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacién indicadas en la
introduccion, de acuerdo con la determinacién que tome el comité y proceder
con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento con
codigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segin Decreto 1083 de 2015, Art.
2.2.10.1.

4001

33

17

PLANES

Planes de Prevision
de Personal

Plan de prevision de personal

Fisico

Estos planes indican la forma como se planea preveer la planta de personal
del ministerio y por ende la ocupacion de los cargos, con el personal que con
el que se cuenta. Una vez termine el tiempo de retencién en el archivo central
(contado a partir del dltimo informe de seguimiento), se procedera a su
conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea
digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la
determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
segun se indica en el procedimiento con codigo P-A-DOC-05. Criterios de
valoracion segln Ley 909 de 2004, Art. 15 y Decreto 1083 de 2015, Art.
2.2.22.33.

4001

33

23

PLANES

Planes Estratégicos
de Talento Humano

Plan estratégico de talento humano

Fisico

Estos planes demuestran la gestion la gestion de los objetivos propuestos en
la administracion y el cumplimiento de los mismos. Una vez termine el tiempo
de retencion en el archivo central (contado a partir del ultimo informe de
seguimiento), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo.
Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacién indicadas en la
introduccion, de acuerdo con la determinacién que tome el comité y proceder
con la transferencia secundaria seglin se indica en el procedimiento con
codigo P-A-DOC-05.
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4001 33 26 |PLANES Planes 3 7 X X Estos planes demuestran la gestion la gestion de los objetivos propuestos en
Institucionales de la administracion y el cumplimiento de los mismos. Una vez termine el tiempo
Capacitacion Plan institucional de capacitacién Fisico de retencion en el archivo central (contado a partir del tltimo informe de
seguimiento), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo.
Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacién indicadas en la
introduccion, de acuerdo con la determinacién que tome el comité y proceder
con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento con
Informe final del plan Fisico codigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segin Decreto 1083 de 2015, Art.
2.2.22.3.14.
4001 35 05 [PROCESOS Procesos de ) . 2 3 X Los procesos de convocatorias contienen informacion preliminar de los
Convocatorias Registro de OPEC Fisico concursos que se llevan a cabo por la Comision Nacional del Servicio Civil.
Certificados de disponibilidad B Una V?Z. termine elltlempo de retencion en el archivo central (cqntado a partir
Fisico de la Ultima comunicacion llevada a cabo en el proceso respectivo), el Grupo
presupuestal " - - )
de Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la
Resolucién de apropiacion presupuestal Fisico legalizacion de la eliminacién documental y la destruccion fisica de los
documentos mediante picado del papel.
Actas de reunion Fisico
Comunicaciones oficiales Fisico
4001 38 01 [PROGRAMAS Programa de ) » 3 17 [ X X Los programas de emergencias contienen las acciones de prevencion,
Emergencias Programa de emergencias Fisico mitigacién y respuesta ante amenazas en la entidad. Una vez termine el
tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir del tltimo informe de
Actas de reunion Fisico seguimiento), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo.
Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacién indicadas en la
) ) ) o introduccion, de acuerdo con la determinacién que tome el comité y proceder
Listados de asistencia Fisico con la transferencia secundaria segln se indica en el procedimiento con
codigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segtin Decreto 1072 de 2015, Art.
Informe de seguimiento Fisico 2248.25.
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4001 38 02 [PROGRAMAS Programa de Plan de Preparacion y respuesta ante Fisi 3 17 [ X X Los programas de seguridad y salud en el trabajo demuestran las gestiones
Seguridad y Salud en |emergencias Isico realizadas por la entidad para el mejoramiento y fortalecimiento de la salud y
el Trabajo Programa de seguridad y salud en el - seguridad de los funcionarios del Ministerio. Una vez termine el tiempo de
trabajo Fisico retencion en el archivo central (contado a partir del Gltimo informe de
seguimiento), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo.
Actas de reunion Fisico Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas en la
introduccion, de acuerdo con la determinacién que tome el comité y proceder
Listados de asistencia Fisico con la transferencia secundaria seguin se indica en el procedimiento con
_ codigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segin Decreto 1072 de 2015, Art.
Furat (Formato Unico Reporte de . 22.4.6.25.
. Fisico
Accidente)
Investigacion del accidente laboral Fisico
Documento de area protegida Fisico
Informe de seguimiento Fisico
4001 38 03 [PROGRAMAS Programa de . » 3 17 | X X Los programas de teletrabajo contienen las acciones implementadas en el
Teletrabajo Programa de teletrabajo Fisico Ministerio para que se lleven a cabo actividades de prestacion de servicios o
remuneradas, por el trabajador, sin requerir la presencia fisica del mismo en un
Actas de reunién Fisico sitio especifico de trabajo. Una vez termine el tiempo de retencion en el
archivo central (contado a partir de la emision del acuerdo), se procedera a su
Listados de asistencia Fisico conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea
digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la
determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
Encuestas de satisfaccion Fisico segln se indica en el procedimiento con codigo P-A-DOC-05. Criterios de
valoracion segln Ley 1221 de 2008, Art. 1y Decreto 0884 de 2012, Art. 13.
Informe de seguimiento Fisico
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4001 42 04 [PROYECTOS Proyectos Estudios técnicos Fisico 3 7 X !.os procesos de reorganizacion y moderr?izacif')’n de la entidad contienen la
NORMATIVOS Normativos de _ _ _ informacion relevante en cuanto a la modificacion de la estructura
Reorganizaciony ~ |Comunicaciones oficiales en razon de los organizacional que sufre la entidad en su historia. Una vez termine el tiempo
Modernizacién procesos de reorganizacion y Fisico de retencion en el archivo central (contado a partir de la emision del proyecto
modernizacién institucional de acuerdo), el Grupo de Gestion Documental realizara los tramites
Actas de reunion Fisico correspondientes a la legalizacion de la eliminacion documental y la
destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel.
Proyecto de decreto Fisico
D e
LILIANA MALANBO-MARTINEZ' CAROLINA ESPINGSAMAYORGA
SECRETARIA GENERAL COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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