TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

365-GRUPO DE GESTION HUMANA



G

b
ORI

7y RTN TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 1 de 5

Cédigo: F-GAD-002
Version: 4
Fecha: 22/sep/2016
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365.30 ACTAS
Se conserva permanentemente en su soporte
Acta de Comité Convivencia Laboral original en su soporte ya que muestra la gestidn
365.30.55 2 10 | X X del comité en cuanto a las medidas preventivas y
— correctivas en la convivencia laboral.
- Comunicaciones X X (Resolucion No 1722 de 2012).
+ Actas Comité X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién
Acta de Comité de Bienestar Social e Incentivos documental, se conserva permanentemente en su
365.30.60 2 10 | X X soporte original ya que evidencia las decisiones
+ Comunicaciones X X tomadas con relacién a los beneficios otorgados a
+ Actas Comité X X los funcionarios del Ministerio de Cultura.
Documentos que se conservan permanentemente
Acta de Comité Paritario de Salud Ocupacional en su soporte original porque evidencian las
365.30.90 2 10 X X decisiones tomadas en el equipo de investigacién
Comunicadiones X < de accidente's’ e incidentes de trabajo.
TAdtas Comité X X (Resolucién No 3635 de 2015)
365.50 CERTIFICACIONES
Certificacion para Bonos Pensionales Los documentos que conforman esta subserie
documental se eliminan porque los datos estan
365.50.20 « Certificacion 2 3 X X contenidos en la Nomina y las Historias Laborales.
+ Solicitudes X

CODIGO: D: DEPENDENCIA S: SERIE Sb: SUBSERIE

RETENCION EN AROS: AG: Archivo de Gestion / AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL: CP: Conservacién Permanente / E: Eliminacion / S: Seleccion / I: Conserva
SOPORTE: Fisico: papel / Virtual Publicada en (link pagina web) / Analogo: cinta (video, casete
comunicada que permanece en estos medios durante su ciclo vital / Descripcion del Soporte: dis

cion en Imagen (Microfilmacion o Digitalizacion)
, pelicula, microfilm) / Digital: conversion de fisico o soporte analdgico a una representacion di
cos duros, discos 6pticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.) / Presentacion de la Informacioén:

gital / Electrénico: informacion generada, recibida, almacenada, y
Formato (pdf, xIs, jpg, etc.)
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365.180

HISTORIAS

365.180.40

Historias Laborales

» Resolucién de nombramiento

» Documento de identificacion al 150 % legible.

» Formato Unico de hoja de vida (fundacién publica).

+» Soportes documentales de estudio

* Soportes documentales de experiencia laboral

« Certificado de antecedentes disciplinarios
(procuraduria)

* Tarjeta militar( si aplica)

+ Copia de la tarjeta profesional ( si aplica)

+ Formato declaracién juramentada de bienes y
rentas

* Acta de posesién

+ Certificado de aptitud laboral

* Formato informacion general y tributaria de
terceros

* Formato de Rut ( actualizada con actividad social
0010)

» Formato bancario

» Formato seleccién EPS, AFP Y ARL

+ Formato designacién beneficiario

* Foto 3x4 fondo blanco con sus respectiva informac

* Declaracion personal de demanda por alimentos (
ley 311 de 1996)

» Certificacion de afiliacion a ARL

« Formato de afiliacién de cesantias

* Formato de afiliacion a caja de compensacién

XXX XXX X PXEXPXX|X

XXX X XPX|XX[ X

Una vez cumplido el tiempo de retencién se realiza

una seleccion en el Archivo Central del 10% de la

produccién anual de los documentos, teniendo en
cuenta los funcionaros de la alta direccién o
aquellos que hayan tenido un reconocimiento

frente a su labor en el Ministerio El resto se elimina

porque no posee valores secundarios en compafiia

de la dependencia productora.
(Resolucién No 2885 de 2014). Codigo Sustantivo
del trabajo. Art. 264

Continua

CODIGO: D: DEPENDENCIA S: SERIE Sb: SUBSERIE
RETENCION EN ARNOS: AG: Archivo de Gestion / AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL: CP: Conservacion Permanente/ E: Eliminacion / S: Seleccion / 1: Conservacion en Imagen (Microfilmacion o Digitalizacion)

SOPORTE: Fisico: papel / Virtual Publicada en (link pagina web) / Analogo: cinta (video, casete, pelicula, microfilm) / Digital: conversién de fisico o soporte analdgico a una representacion digital / Electrénico: informacién generada, recibida, almacenada, y
comunicada que permanece en estos medios durante su ciclo vital / Descripcién del Soporte: discos duros, discos 6pticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.) / Presentacion de la Informacién: Formato (pdf, xIs, jpg, etc.)
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+ Carta a caja de compensacion de retiro de X
independiente a dependiente radicada (si aplica )
» Formato de notificacion X
* Actos administrativos que colocan al
funcionamiento en situaciones administrativas como X
vacaciones comisiones, encargos, permisos,
licencias, etc.)
* Cartas de solicitud de asignacion prima técnica ( X
aplica para libre nombramiento y remocién
» Formato de evaluacién desempefio X
» Actos administrativos sancionarlos. X
* Novedades de personal (reporte anual de
cesantias, resolucion de nombramiento, X
antecedentes disciplinarios y acta de posesion).
* Carta de retiro o desvinculacion del servidor X
+ Oficio de informacion sobre realizacion de examen X
medico de retiro
* Resolucién de aceptacion de renuncia X
» Formato de liquidacion X
* Resolucién de liquidacion X
* Resultados de competencia X
365.190 INFORMES Se conservan permanentemente en su soporte
p
: original ya que muestran la efectividad del control
(o R -
365.190.5 Informe a Organismos de Control P 10 | x X de la gestion en la entidad.
’ « Informe X (Ley 1474 de 2011)

CODIGO: D: DEPENDENCIA S: SERIE Sb: SUBSERIE

RETENCION EN ANOS: AG: Archivo de Gestién / AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL: CP: Conservacion Permanente/ E: Eliminacion / S: Seleccion / 1: Conservacién en imagen (Microfitmacién o Digitalizacién)
SOPORTE: Fisico: papel / Virtual Publicada en (link pagina web) / Analogo: cinta (video, casete,
comunicada que permanece en estos medios durante su ciclo vital / Descripcion del Soporte: dis

pelicula, microfilm) / Digital: conversién de fisico o soporte anal6gico a una representacién digital / Electrénico: informacién generada, recibida, almacenada, y
cos duros, discos 6pticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.) / Presentacion de la Informacién: Formato (pdf, xls, jpg, etc.)
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365.230 MANUALES
Esta subserie documental se conserva
Manual de Funciones y Requisitos permanentemente en su soporte original porque
365.230.5 2 10 X X muestran la evolucién de la estructura organica de
* Manuales X la entidad.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se realiza
una seleccion en el Archivo Central del 10% de la
NOMINA produccién anual de los documentos,. leniepdo en
cuenta los funcionaros de la alta direccién o
aquellos que hayan tenido un reconocimiento
frente a su labor en el Ministerio El resto se elimina
365.240 A 1 99 X X porque no posee valores secundarios en compafia
* Nomina X de la dependencia productora.
(Resolucion No 2885 de 2014). Codigo Sustantivo
del trabajo. Art. 264
* Novedades de nomina X
365.270 PLANES
Plan de Bienestar Social Laboral e Incentivos Esta subserie se conserva permanentemente en
2 10 | x X su soporte original como evidencia de la
365.270.50 « Informe X X planificacién de la entidad con relacion a los
* Diagnéstico X X beneficios otorgados a los funcionarios.
* Plan de bienestar social laboral e incentivos X X (Resolucion 1720 de 2010).
) Documentos de conservacion permanente en su
Plan de Capacitacion soporte original como muestra de la planificacion
del Ministerio de Cultura con relacion a los
385.270.55 [ Diagndsticos de necesidades 2 10X X X X procesos de formacién, educacion continua e
+ Plan de capacitacion X X investigacion.
+ Listado de asistencia X X (Resolucién 0850 de 2017)

CODIGO: D: DEPENDENCIA S: SERIE Sb: SUBSERIE
RETENCION EN ANOS: AG: Archivo de Gestion / AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL: CP: Conservacion Permanente/ E: Eliminacion / S: Seleccion / I: Conservacién en Imagen (Microfilmacion o Digitalizacion)

SOPORTE: Fisico: papel / Virtual Publicada en (link pagina web) / Anélogo: cinta (video, casete, pelicula, microfilm) / Digital: conversién de fisico o soporte analégico a una representacion digital / Electrénico: informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada que permanece en estos medios durante su ciclo vital / Descripcion del Soporte: discos duros, discos opticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.) / Presentacion de la Informacién: Formato (pdf, xls, jpg, etc.)
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365.300 PROGRAMAS
Programa de Salud Ocupacional
* Informes X X
+ Programa de salud ocupacional X X Se conserva permanentemente en su soporte
* Estudio de diagnostico X X original como evidencia de la planeacion y
365.300.245 * Formatos 2 10 X X X X ejecucion de las actividades de medicina,
* Programa control de riesgos cardiovasculares X X seguridad e higiene para mejorar la salud de
» Plan de emergencia X X funcionarios del Ministerio de Cultura.
« Informe de inspecci6n ergonémica X X (Resolucién 3635 de 2015).
» Guia de procedimientos salud ocupacional. X X
* Matriz de factores de riego X X
365.310 PROYECTO
Proyecto Estructura Organizacional Se conservan permanentemente en su soporte
« Actos administrativos X original dado que evidencian los cambios en la
365.310.50 « Estructura 2 10 X X X estructura orgénica de la entidad a través de Ia
o i historia.
« Organigrama X "
+ Recomendaciones y modificaciones de la " (Resolucion No 2885 de 2014)
estructura organizacional

CODIGO: D: DEPENDENCIA S: SERIE Sb: SUBSERIE

RETENCION EN ANOS: AG: Archivo de Gestion / AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL: CP: Conservacion Permanente/ E: Eliminacion / S: Selecciol
SOPORTE: Fisico: papel / Virtual Publicada en (link pagina web) / Analogo: cinta (video,
comunicada que permanece en estos medios durante su ciclo vital / Descripcion def Sop

n/1: Conservacion en Imagen (Microfilmacién o Digitalizacion)
casete, pelicula, microfilm) / Digital: conversion de fisico o soporte analégico a una representacion digital / Electrénico: informacion

orte: discos duros, discos 6pticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.)/

generada, recibida, almacenada, y
Presentacion de la Informacién: Formato (pdf, xls, jpg, etc.)

FIRMA DEL REZPRONSABLE:

Nombre: CL A ISABEL VICTORIA'NINO 1ZQUIERDO
Cargo: Secretaria General

Fecha: 30 de agosto 2018

FIRMA DEL RESPONSABLE:

#

Fecha: 30 de agosto 2018

Nombre: HUGO CORTES DiAZ
Cargo: Coordinador Grupo Gestién Documental
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