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4001 02 04 ACTAS |Actas do [a Comislon do 3 17 X X Esta subsene se produce en desarollo de las sesiones qua lleva a cabo este organo consultive
Personal encargado de buscar el equilbno entre la efi dela publicay la garantia d:
Actade X p delos enlas que los afecten asi como Ia vigllanciay e}
cla de Ia Comiston de persondl X fespeto por las normas y los derechos de carrera conforme lo estipulaa Ley 909 de 2004, por lo
cual es una fuente de parala on y la hustona,
El expediente se cierra anuzimente con la emision de |a ultima acta de la vigencia, a partir del
cual se cuenta el tiempo de relencion, Al transcurnr 20 afios de cerrado el expediente se procede
para los documentos fisicos a reproducir en medio tecnico y transfenr af archwvo Generd dela
Uistado da asistencia X Nacion en su soports onginal junto con su copia de respaido.
4001 02 10 ACTAS Actas de Negociaciones 3 17 X X Esla subsene se produce en desarrallo de las sesiones que lleva a cabo la entidad con las
Sindicales Acla de negociacion sindical X de y afin da buscar acuerdos en la defensa de los derechos
profesionzles, economicos y laborales da los funcionanos del ministeno. por fo cual es una fuente
Listado dz asistencia X ] de inf parala investgacion y 1a histona.
Comunicaciones asociadas a las El expediente se cierra anuzlmente con la emision de la ultima acta de la vigencia. a parlir del
organizaciones sindicales X cual se cuenta el tiempo de relencion. Al transcuriir 20 afios de cerrado el expediente. se procede
para los documentos fisicos a reproducir en medio técnico y transferr al archwvo Generd dela
Informes de seguimianto alas X Nacion en su seporte anginal junto con su copia de respado.
negociacones sindicdes
4001 02 19 ACTAS Actas de] Comite de 3 17 X X Esta subsene se produce en desartolio de (as sesiones que lleva a cabo este ¢rgano censullvo
{Convivencia Laboral  [Acta dsl Comite de comvvencia X pe encargado de prevenir las conductas d2 acoso laboral que sean denunciadas por |os funcionarnos
|laboral y atenderlas en caso de presentarse, por lo cual es una fuente fundamental de imfotmacion parala
investigacion y (a hustona,
€l expediente se cierra anualmente con la emision de Ia ullima acta de la vigencia, a partir del
cual se cuenta el tiempo de retencion. Al transcurnr 20 aiios de cerrado el expediente. se procede
Listado de asistencia X pdf para los documentos fisicos a reproducy en medio tacruco y transfenr al archwo Generd dela
Nacion en su soporte onginal junto can su copta de respaldo; y para documentos electromcos
transfenr el formato electronco,
4001 02 27 ACTAS Actas del Comité 3 17 X X Esta subserie se produce en desarrollo de las sesones que lleva a cabo este organo consullvo
Paritario de Salud y Acta del Comite partane de salud y ‘ i de lasaludy en ¢l trabajo, asasorar y viglar el cumphimiento da lo
Seguridad en el Trabajo sequndad en el trebao por el Reg! Intesno dg y Saud en el Trabajo y la normativa nactonal.
tavoreciendo & bienestar laboral. par lo cual es una fuente fundamentat de informacion para la
i y la tustona,
El expediente se cierra anuaimente con la emsion de Iz uitima acta de la wgencia. a partir det
cusal se cusnta el hempo de retencion. Al transcums 20 afios c2 cerrado el expediente. se procede
Ustade de asustencia A pdf para los documantas fiscos a reproducir en medio tecico y transtare al archivo Generd dela
Nacion en su soporte onginal junto con su copia de respaldo. y para documentos electromcos
transferi el formalo electronico.
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Derecho de peticion 3 7 X |Esta serie demuestra la gestion de la entidad frente a los aspectos de interés en materia
pat, docx, jpg, por parte de la y de otras i en el articulo 23 de la
mp4; xisx. ppix Conslitucion Politica de Colombra. por lo cual en esta se desarrollan valores pnmaros y solo
algunos casos de interes llan veloras d pomue conla
Sclicitud de amghacion de teminos que se puedan il i a se cierra anual conla ulima
odf pelicion recibida en la vigencia, tiempo 3 partr ded cual se cuenta el lempo de retencian. Al
transcumnr 10 afios de cerrado el expediente, se realizara seleccion cuaitativa. Seleccionando 2
derechos de paticion por afio. de interes general, es dear que a partir de una solicitud indviduel
DERECHOS DE Solicitud de aclaracon, remision ce se delaci ¥ que refiera sobre actividades misionales de la
4001 2 PETICION documentos o informacion pdf entidad. Seleccionar un derecho de peticion de interes celectivo, es decrr que resuelvan las
necesidzdes de grupos atnicos, rel 3
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de personas en condicion de
Traslado por Competencia |discapacidad.se seleccionara todos los derechos de peticon que contengan relacion con Derechos
pdf Humanos y Derecho | | i La que fue se
a archivo histonico en su soporte onginal. La que no &5
Respuesta a Derecho dz peticon sera elinunada con técnica de borrado seguro dependiendo del formato de produccion. para lo
ot cual se requerira &l apoyo de la Jficina de T dela ylaC ‘La
seleccion se conservara en su soporte onginal’
4004 33 HISTORIAS Hoja de vida en formate vnico de la < 3 a7 A | X |Esta subsene contiene valores adminislrativos undicos, legales y penales que amparan las
LABORALES Funcion Publica i reclamacionas de los derechos labarales por rec de | bonos
Declaracton juramenlada de bienes ¢ X p calculos el entre olros, ademas. permien la
rentas de faclores el [ entre olros, por o)
Fotocopia de documento dentidad X cual en esta se desarrcllan valores prmanos y solo dgunos casos de interes desarrollan valores
Fotocopta de hibreta mulitar . £ i porgue con la que se puedan desarrollar mvesligaciones.
Folocopia de tarjeta o matncula <
profesional . El expediente se cierra con la emision del aclo de reliro o . aparlir
Licencia ce conduccion . X del cud se cuenta el tiempo de retencion. Al transcurnr 100 afios de cerrado el expediente, se
{Soportes documentaies de estudios realizara seleccion cualitativa de aquellas histonas laborales de funconanos que han ocupado
que acrediten los requisitos dz) cargo < cargos importantes en |a entidad. como Minsstros Directores
generales v Subdirectores. y adicienal una histona laborar anual por cada cargo, para su
Soportes documentales de ) co totd. La que fue se dilalizara en en formato de
experencia laboral que acrediten los £ p alargo plazo y se transferira al archivo histanco en su scporte onginal. La
requisios del cargo que noes da sera eli can tecnica de picado del papel. para lo
Certiicaciones d afliacianes a EPS X cual se requanra el zpoyo def Grupo de Servicios Administralivos.
y Pension
Certdicacion de cuenta bancana X
Certificado de antecedentes <
wdiciales - Pdeia
Certificado e antecedentes [
disoiplinanos - Procuraduna Seneral <
da la Macion
Certf.caco d2 antecadantes fiscales <
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Cerificado def Sistama Nacional de
JMedidas Correclivas
Boletin de Deudores Merosos

Contadutia General da ta Nacién

Certificado o constancra de
Antecedentes Profasionales .

Autonzacion de cansulla por delitos
sexudes

Consulta inhabilidades por delitos
sexudles

Deciaracion Juramentada de
Proteccian a la Familia Procesos
ndientes de caracter alimentano

Formato de Cumplimiento de
requisitos para nombramiento

Certificacion Cumplimiento de
Reguisitos para nombrameento

Resuitados de pruebas de la funcion
publica (Para emplecs de LNR)

Autonzacién de publicacion de hoja
da vida en la pagina web (Para
empleos de LNR)

Publicacion dela hojade vidaenla
pagina de [a Presidencia de la

Reputlica (Para emeleos de LNR)

Certificacion de putlicacion de hoja
de vidaen lapaginade la
{Presidencia de }a Republica {Para
emplens da LNR)

Acto Administrativo ce
Nombramisnto

Cormunicacién del nombramiento

Aceptacion del nombramiento

Afiliacion a: Fondo de Cesantias
(FNA) a la Adminisiradora de
Riesgos Laborales (ARL) ala Caja
da Compensacon Familiar

Certficacion de 13 publicacion de

conflicto de migres .

Acta ce Posesion

Comunicacion de las funciones

Examen/Concepto Medico
Qcupacional da Ingreso (Ingreso

Reliro, Penodicos)

Z
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Repoite ala CNSC (aplica para los
encargos d2 empleos a funcionarios
con derechos de carrera

administrativa)

Acta de compromiso de cumplimento
da herano

Evaluacion del desempeiio taboral o
Acuerdos da Gestign

Aclos administralivos sobre

(vacaciones. licencias, comisiones
encargos. permisos. teletrabao
nsenpeian en camera adminstratva,
pago de prestaciones. entre otros)

Comunicaciones del acto
admimistrativo sobre situaciones
admimistratiyas

Formato de ausencras laborales

Comunicacion de las madficaciones
dzl manual de funcones

Comunicaciones de derechos
pens:onales (bonos pensionales.
cuotas partes pensionales.

devolucion de avortes) (51 aphica

Comunicaciones de reliro 0
desvinculacion def cargo yrenuncia.
rescluciones da derecho a pension,
enlre gtras)

Formato contrel de retiro del servicio

|Formato da gestion de conocimignto

Acto admimistrativo de retro o
|d2svincidacion
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NOMINAS Solicitud de vacaciones pdf 3 97 X |Esta subserie se produce en funcidn del pago de la nomina de los funcionarios con todas sus
de ot xlsx novedades por lo que contiene valores adminisiralivos. juridicos, legales y penales qua amparan
1as reclamaciones de los derechos laborales por de pensi
Merard. de fondos y ot bonos p calculos i i entre otros; sin embargo, una vez qu2
cumple su retencion, esta informacion no genera valores secundarios que permilan realizar
Novedades de planes invesligaciones de algun lipo para la historia o la cullura.
complementarios y seguros de sajud pof
El expediente se cierra con el ultimo reporte de nomina realizado en la vigencia, a partir del cual
Aportes voluntarios y Aharro famenlo pdf se cuenta el tiempo de relencion, Al transcurrir 100 afios de cerrado e} expediente, se procedera
iw arealizar una selecion cualitativa dejando las nominas generada en el mes de junio y de
Deducdles de retencian en la fuente pdf da cada afio La que fue sedigitaizara en en formato d2
— preservacion alargo plazoy se transfenra al archivo histanco en su sopotte onginal . La
Certdicados da disponibiidad que no es i serd eli con técnica de berrado seguro
presupuestal y traslados Pt del formato da on, para o cual ce requenra el apoyo d ta Oficina d2
presupuastales 1 Inf 5
— Ti gias de la ylaG
Segurns v servicios exequiales odf
Sclicitud de reiro de cesantias pdf
Liquidacion da horas extras pdf
Memorando resumen de némina y pot
aportes a la sequridad social
Reporte namina pensionado . pdf
Resumen de nomina incapacidades pdf
Saporte de incapacidad pdf
4001 47 02 PLANES Planes Anuales do 3 7 X Esta subserie se produce parala icacio y li de la inft
Vacantes relacionada con los empleos de camera adminisliativa que se encuentran en vacancia defintivay
|a forma da provision de estos, por Io cul es una fuente fundamental de informacion patala
investigacion y la hisloria.
Plan Anual de vacantes pdf
El expediente se cierra anualmente con {a emision del plan. a partir del cudl se cuenta el liempo
de retencian, Al transcurnr 10 afios de cerrado & expedients. se procede a transfenr &l archivo
General de la Nacan en su soporte original,
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Flanes de Bléneslar y

Flan de brenestar y eslimulos

Evidancias de implementacian del
plan

pf: pptx; docx.
1pg. msg: xlsx

Informe da segum:anto

it

traves d2 medicion de chma laboral

& cambio

Esta subsene se produce en pro de mantener niveles adecuados de calidad de vida laboral a

de

dispuestas para los funcior
investigacron y 13 histona.

{. trabajo en equipo inceniivos y demas aclividades
nanos, por lo cud es una fuente fundamentd da mformacion para la

El expediente se cierra anualmente con [a emision def informe de seguimiento. a pattir def cuel se
cuanta e tiempo de retencion, Al transcumr 10 afios de cerrado el eapediente. se procede para

Ios documentos fisicos a reproducir en medo tecnico y transfenr 2j archwo General de la Nacion
en su soporte ongmal junto con su copra de respaldo. y para documentos electronicos transfenr el

47 PLANES

Planes de Prevision de
Personal

Plan de prevision de personal

conel

El expt se ceia

tormato electronico.
Esla subserte se produce para prever la planta de persond del ministeno y por ende [a ocupasion

de los cargos con &l personal que con el que se cuenta, por lo cual es una fuente fundamental de
informacion para la investigacion y la histona. en concordancia con la Ley %09 de 2004 Art. 15y
Decreto 1083 de 2015. At 2.2.22.33.

delavigencia del plan, a partyr del cual se
cuenta e hempo de retencion. Al transcurrr 10 afios de cerrado €l expediente. se procede a
transfent a archwo Seneral de la Nacion en su soporle onginal.

a7 15 PLANES

Planes Institucionales
de C: o

Plan

Evidencias de implementacion del
plan

paf. ppix. docx
Pg. msg. xlsx

Informe final del plan

a parur de uros obetvos

o de

Esta subserie conliene accones de capacitacion y formacion que durante un penodo de tiempo y

i faclitael
defa

taberal de los f

el mey de
dela

los procesos

formato electronico,

enlidad. por lo cud es una fuente fi

y el
de

paala

vlahistena

El expediente se cierra con Ja emision del snforme finaf del plan, a pastir del cual se cuenta el
tiempo d2 retencion, Al transcurnr 10 afios de cerrado €l expediente, se procede para los
documentos fisicos a reproducir 2n medio tecnico y transfenr al archivo General de la Nacon en
su soporte anginal junto con su copta de respaldo. y para documentos electronicas transfenr el

1001 52 03 PLANE

ESTRATEGICOS

Planes Estratégicos de
Talento Humano

Flan estrategico de talento humano

Esta subsere e produce para demostrar 13 gestion |a gestion de los cbjetros propuestos en la
administracion y el cumgbmiento de fos mismos. gor fo ud es una fuente fundamentd g2
informacion para la mvestigacion y (a histona.

El expediente se cerra con ef agotamiento ce la vigencra del plan 3 partir del cudl se cuenta el
tiempo de retencion. Al transcurnr 10 anos d2 cerrado el expediente. se procede atranstens al
arcnwo 3eneral ce la Macon en su soporte onginal junlo con su copra de respaldo. v para

documertos electromeos transfanr el formato efectionico.
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4001 m PROGRAMAS DE Programa de Segundad y Salud en el 3 17 X X Esta subserte demuesira las geshones realizadas por la entidad para el mejoramiento y
SEGURIDAD Y SALUD Trabao pat i ; delasaludy | delosu nar det " f‘ p:;o cuale;:cnatfueme
EN EL TRABAJO i stemL zuezspa’a a y!a tustona, de conformudad con €l Decreto
Subprogramas X paf . e
El expediente se cierra con el agotam:ento de {a vigencia del programa. a partir de! cual se cuenta
el tiempo de retancion. Al iranscurnr 20 afios de cerrado el expediente. se procede para los
de implementacion del < pdf: pptx; docx: documentos fisicos a reproducir en medio técmico y transferir a archivo General de la Nacion en
programa 1pg; msg, xlsx su soporte anginal junta con su copra de respaldo: y para documentos electronicos transfenr el
formato electronico.
4001 Q0 /] PROYECTOS |Proyectas Normalivos 3 7 X Esta subsene contiene informacion relevante en cuanto a la modificacon de la estructura
HORMATIVOS de Reorganizaciony Estudios tecnicos X organizacional que sufre a entidad en su historia: sin embargo, una vez que cumple su retencian.
Modernizacion ’ esta informacién no genera valores secundarnos que permitan realizar mvestgaciones da algun
tipo para la histona o {a cultura, pues |a nfarmactan vital como producto del proyecto se rescata
Comunicaciones oficizles en razon en &f Decreto que moddica la estruclura organica,
de los procesos de rearganizacion y X
' i El expediente se cierra con la modificacion da la estructura arganica de |a entdad. a partir det
i cual se cuenta el tiempo de relencion. Al transcurnr 10 afios de cerrado el expediente. se
procedera para los documentos fisicos a eliminar con técnica de picado dal papel. para lo cud se
[ Actas de reunion X requenra el apoyo del Grupo da Servicios Admnislrativos,
'Jefe Oficina Productora’ Coordinador Grupo De Gestion Documiental. . ) Secrefario General
Nombre X 4 \m P CQ Norbre / Nowibre. K WAL % gl (L@\
an aveda N B |Nelgon B Lesh peund [ T
I . o
Car 0" - Cargo ' Cargo:
e ﬁnm&(\nchmm la\en"w {k 80 coocdinador Je¢D 9 2 { e AL >
Flrma Flrma . % Firma /}:\/)74%_——»’
(13 $
SO .

%—

</‘i}—-/

* Viceministro de politicas y Normalizacion Ambiental, encargado de las funciones de Ministra de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Se firma conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 - Archivo General de Nacién Articulo 5.1.1.6 Firma Responsable.
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