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73002 | 2 | 4 |ACTAS ACTAS DE COMISION|Convocatoria a comisién PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplido_s,, los tiempos de ret_encién en el
DE PERSONAL Actas de Comisién de Personal PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,

transferir al archivo histérico para su conservacion
total en su soporte original, atendiendo al
Registro de asistencia PDF F/E procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0 y microfilmacién para consulta,
dado que las actas de los 6rganos consultivos, son
documentos testimoniales que evidencia las
decisiones tomadas y por esta razéon son
importantes para la historia, la ciencia y la cultura,
en cumplimiento de las funciones del Ministerio y
en concordancia a la establecido por la Circular
003 de 2015 del AGN. Fueron tenidos en cuenta los
lineamientos dados en el Banco Terminoldgico
emanado del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado. Los tiempos de retencion
contaran a partir de la fecha de la ultima acta de
cada vigencia.

CONVENCIONES ] RODOLFQ MARTINEZIQUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia tbeACMFR

— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
S_ SeIECC|On Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 | 2 | 7 |ACTAS ACTAS DE COMITE|Convocatoria a comité PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplido_s,, los tiempos de ret_encién en el
DE CONVIVENCIA[Actas de Comité de Convivencia PDF F/E archivo ‘de gestion y en el archivo central,
LABORAL transferir al archivo histdrico para su conservacion
total en su soporte original, atendiendo al

Registro de asistencia PDF F/E procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0 y microfilmacién para consulta,
dado que las actas de los 6rganos consultivos, son
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decisiones tomadas y por esta razéon son
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73002 | 2 | 9 |ACTAS ACTAS DE COMITE|Convocatoria a comité PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplido_s,, los tiempos de ret_encién en el
DE ETICA Actas de Comité de Comité de Etica PDF F/E archivo ‘de gestion y en el archivo central,

transferir al archivo histérico para su conservacion
total en su soporte original, atendiendo al
Registro de asistencia PDF F/E procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0 y microfilmacién para consulta,
dado que las actas de los 6rganos consultivos, son
documentos testimoniales que evidencia las
decisiones tomadas y por esta razéon son
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en el Banco Terminoldgico emanado del Archivo
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Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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Version 3. Segunda actualizacion: Decreto 3571
de 2011. Decreto 1829 de 2019, Decreto 1604
de 2020, Resoluciones: No 0728 de 2019. Art 1;
No. 0165 de 2020. Art 1, No. 0502 de 2020 y Art
1, No 270 de 2021.

Aprobada y adoptada con Resolucidn 616 del 25
julio de 2023

Periodo implementacion: 03/12/2020 en adelante

PROCEDIMIENTO

73002 | 2 | 13 |ACTAS ACTAS DE COMITE|Convocatoria a eleccion comité PDF F/E 3 17 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
PARITARIO DE archi\]:o deI ge;tic’mh y en el archivo central,
- - transferir al archivo histérico para su conservacion
SEGURIDAD Y SALUD|Lista de elegibles PDF F/E total en su soporte original, atendiendo al
EN EL TRABAJO -|Acto administrativo de PDF F/E procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
COPASST representantes por parte de la ARCHIVOS 5.0 y microfilmacién para consulta,
direccidon dado que las actas de los 6rganos consultivos, son
— - — documentos testimoniales que evidencia las
Acto administrativo de conformacion PDF F/E decisiones tomadas y por esta razén son
del comité importantes para la historia, la ciencia y la cultura,
Comunicacién interna citacion a PDF F/E en cumplimiento de las funciones del Ministerio y
comité en concordancia a la establecido por la Circular
003 de 2015 del AGN. Fueron tenidos en cuenta los
Actas de Comité Paritario de Salud PDF F/E lineamientos dados en el Banco Terminoldgico
emanado del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado. Los tiempos de retencion
contaran a partir de la fecha de la ultima acta de

cada vigencia.

CONVENCIONES RODOLF® MARTINEZ'QUINTERO

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia

Secretario General (E)

Jorge Arcecio Cafaveral Rojas
Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 |17 DERECHOS DE Derechos de peticidn PDF F/E 3 8 MT | S [Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
PETICION Respuesta derecho de peticidn PDF F/E Gestion y Central, se selecciona el 3% de la

produccién anual de manera aleatoria dado que el
derecho de peticidn es fuente primaria para la
historia politica, la historia del derecho y la historia
institucional de las entidades, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de
peticion como instrumento de comunicacidén entre
los ciudadanos el estado. Esta seleccidon la
realizara el Grupo de Talento Humano con el
acompafiamiento de la Oficina de Control Interno,
la Subdireccion de Servicios Administrativos y el
Grupo de Atencién al Usuario y Archivo. Los
documentos seleccionados seran transferidos al
archivo histoérico para su conservacion conforme lo
establecido en el procedimiento GDC-P-03
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0. Para la
eliminacidn de los documentos no seleccionados se
procedera conforme al procedimiento GDC-P-07
ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0, el Decreto 1080
del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccién serdan microfilmados
como medio de conservacion del soporte fisico.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados
en el Banco Terminolégico emanado del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Los
tiempos de retencion contaran a partir de la fecha
de la respuesta definitiva a la peticidon.

CONVENCIONES ] RODOLFQ MARTINEZIQUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia thCFACMFR

— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
S_ SeIECC|On Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 | 23 HISTORIAS Acto administrativo de PDF F/E 4 80 MT | S |[Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y
. . Central, seleccionar todas las Historias Laborales de los
LABORALES nombramiento o contrato de traba]o maximos responsables de la direccion (ministros,

viceministros, directores y subdirectores o segun sea el
Oficio de notificaciéon del PDF F/E caso). Ademas, se selecciona el 3% de la produccién anual

nombramiento o contrato de trabajo de. mapera aleatoria qado que la h|st.or|a laboral es fuenge
primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través

de los documentos sobre la formacién académica y la

Oficio de aceptacion del PDF F/E experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede
nombramiento en el <cargo o evidenciar el ejercicio continuo de una profesién, por medio
contrato de trabaio de la especializaciéon y la acumulacién de experiencias. De
Documentos de identificacion PDF F/E igual forma, la historia laboral sirve para la historia

: ¢ Thi institucional, pues de un lado permite mostrar Ilas
HOJa.’ de, \,llda (Formato Unico PDF F/E necesidades de talento humano que requirié la entidad a
Funcion Publica) través de su historia; y por el otro demuestra el recorrido
Soportes documentales de estudios PDF F/E laboral de las personas que dieron vida a una organizacién a
y experiencia que acrediten los partir del estudio de datos sobre formacion profesional
requisitos del cargo competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones

realizadas durante su periodo de trabajo. Esta seleccion la
realizaré& el Grupo de Talento Humano con el

Acta de pose.5|.on — PDF F/E acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios
Pasado Judicial - Certificado de PDF F/E Administrativos y el funcionario responsable del Grupo de
Antecedentes Penales Atencién al Usuario y Archivo. Los documentos
Certificado de Antecedentes Fiscales PDF F/E seleccionados seran transferidos al archivo histérico para su
conservacion conforme lo establecido en el procedimiento
Certificado de Antecedentes PDF F/E GI.DC.-P-O} TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5_.0. Para la
o i eliminacién de los documentos no seleccionados se
Disciplinarios procederd  conforme al  procedimiento  GDC-P-07
Declaracidon de Bienes y Rentas PDF F/E ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0, el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la
seleccién serédn microfilmados como medio de conservacién
del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos
dados en el Banco Terminolégico emanado del Archivo
CONVENCIONES RODOLF® MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)
E= Eliminacién A _ FR
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia Lb(F Canovexa :

— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
S_ SeIECC|On Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 | 23 HISTORIAS Certificado de aptitud laborall PDF F/E
LABORALES (examen médico de ingreso)
Afiliaciones a: Régimen de salud| PDF F/E

(EPS), pension, cesantias, caja de
comnensacion. etc
Actos administrativos que sefialen| PDF F/E

las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones,
entre otros

Evaluacion del Desempefio PDF F/E
Acto administrativo de retiro o PDF F/E
desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones
de este: Supresion del cargo,

insubsistencia, destitucion,
aceptaciéon de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato,

incorporacién a otra entidad, etc
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S= Seleccién Jorge Arcecio Cafaveral Rojas

Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 | 23 HISTORIAS Certificacion de personal PDF F/E
LABORALES Certificacion de insuficiencia de| PDF F/E
personal
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73002 (24| 1 |INFORMES INFORMES A ENTES|Solicitud de informacion PDF F/E 4 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
DE CONTROL Informe PDF F/E archivo de gestion y central, proceder a eliminar,

puesto que los informes presentados por el MVCT a
organismos de control, son consolidados en la
subserie informes a entes de control de la Oficina
de Control Interno en cumplimiento al Decreto
3571 de 2011 Articulo 8 funcion 9. Para la
eliminacion de los documentos electronicos de
archivo se hara borrado seguro en atencién a lo
establecido en el Sistema de Gestidén de Seguridad
de la Informacién, para la eliminacién de los
documentos en soporte papel se cumplird con lo
estipulado en el procedimiento GDC-P-07
ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0. Este
procedimiento serd realizado por el Grupo de
Talento Humano con el acompafamiento de la
Subdireccion de Servicios Administrativos. Los
tiempos de retencion contaran a partir de la fecha
del Ultimo informe de cada vigencia.
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Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 | 24| 12 |INFORMES INFORMES DE|Informe PDF F/E 3 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
GESTIC’)N Comunicaciones PDF F/E archivo de gestion y central, proceder a eliminar,

puesto que por funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién (Decreto 3571 del 2011, Art 9. Funcidn.
10), se consolidaran estos informes en la subserie
Informes de Gestion Institucional del Grupo de
Planeacién y Seguimiento. Para la eliminacion de
los documentos electrénicos de archivo se hara
borrado seguro en atencién a lo establecido en el
Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién, para la eliminacién de los
documentos en soporte papel se cumplird con lo
estipulado en el procedimiento GDC-P-07
ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0. Esta actividad la
realizara el Grupo de Talento Humano con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario a cargo del Grupo
de Atencidon al Usuario y Archivo. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha del ultimo
informe de cada vigencia.

CONVENCIONES ] RODOLFQ MARTINEZIQUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia tbeACMFR

— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
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73002 |24 | 23 | INFORMES INFORMES Informe PDF F/E 3 17 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
ESTADfSTICOS DElComunicaciones PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,
INCIDENTES transferir al archivo histérico para su conservacion
! total en su soporte original, dado que en él se
ACCIDENTES DE establecen las metas responsables, recursos y
TRABAJO, cronograma de actividades para alcanzar los
ENFERMEDAD objetivos propuestos en el sistema de gestion de la
LABORAL Y seguridad y salud en el trabajo y por esta razdn

son importantes para la historia, la ciencia y la
AUSENTISMO cultura. En cumplimiento de la Circular 003 de
2015 del AGN. Atendiendo al procedimiento GDC-P
02 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 vy
microfilmacion para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminologico emanado del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir del ultimo informe de la

vigencia.
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E= Eliminacion
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73002 | 26| 2 |INSTRUMENTOS DE|LIBROS Libro PDF F/E 3 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
CONTROL RADICADORES DE archivo de gestion y central, proceder a eliminar,

puesto que carece de valores secundarios para la
entidad y la nacidén. Para la eliminacion de los
documentos electrénicos de archivo se hara
borrado seguro en atencioén a lo establecido en el
Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informaciéon, para la eliminacion de los
documentos en soporte papel se cumplird con lo
estipulado en el procedimiento GDC-P-07
ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0. Esta actividad la
realizara el Grupo de Talento Humano con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario a cargo del Grupo
de Atencion al Usuario y Archivo. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha del ultimo
registro del libro.
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73002 | 32| 9 IMANUALES MANUALES Manual especifico de funciones, PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
ESPEC]’:FICOS DE requisitos y Competencias laborales archivo de gestién y en el archivo central,
FUNCIONES transferir al archivo histérico para su conservacion
! total en su soporte original, puesto que en él se
REQUISITOS Y Acto administrativo por el cual se PDF F/E definen y unifican los macro procesos vy
COMPETENCIAS adopta el manual especifico de procedimientos que se realizan en la entidad, por
LABORALES DE LAl|funciones requisitos y esta razén son importantes para la historia, la
PLANTA DE competen’cias laborales ciencia y la cultura. Su conservacion obedece al

cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN.
PERSONAL Atendiendo al procedimiento GDC-P-02
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 y
microfilmacion para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminologico emanado del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha de pérdida
de la vigencia del manual.
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73002 | 33 NOMINAS Solicitud de disponibilidad| PDF F/E 4 80 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
presupuestal y registro presupuestal archivo de gestion y en el archivo central,
transferir al archivo histérico para su conservacion
total en su soporte original, puesto que contiene
Certificado de disponibilidad| PDF F/E informacién importante para el proceso de pensién
presupuestal de los funcionarios del INURBE por parte de MVCT
— - al adquirir sus funciones en este proceso, y en él
Certificado de registro presupuestal PDF F/E se evidencian el cumplimiento de las obligaciones
con los funcionarios y ex funcionarios de la entidad
Registro de novedades de ndmina PDF F/E y por esta razon son importantes para la historia,
la ciencia y la cultura. En atencién a la ley 50 de
r— 1990, el decreto ley 2663 de 1950, la ley 100 de
Nomina PDF F/E 1993, el decreto 1406 de 1999, el decreto 1919 de
Memorando PDF F/E 2002, el decreto 728 de 2008, el decreto 780 de
Relaciéon de descuentos de salud,| PDF F/E 2016. Atendiendo al procedimiento GDC-P-02
pension, parafiscales y cesantias TRANSFERENCIA ~ DE ~ ARCHIVOS 5.0 vy
microfilmaciéon para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminoldgico emanado del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha de la ultima
némina de cada vigencia.
CONVENCIONES ) RODOLFQ MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacién Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)
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S= Seleccién Jorge Arcecio Cafaveral Rojas

Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 | 34| 4 |PLANES PLANES ANUALES DE|Plan anual de vacantes PDF F/E 3 8 E Una_vez finalizgf:lo el tiempo de retencién_ en el
EMPLEOS VACANTES |Acto administrativo por el cual se| PDF F/E archivo de gestion y central, proceder a eliminar,

ya que no cuenta con valores secundarios para la
entidad o la nacién. Para la eliminacion de los
documentos electrénicos de archivo se hara
borrado seguro en atencioén a lo establecido en el
Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informaciéon, para la eliminacion de los
documentos en soporte papel se cumplird con lo
estipulado en el procedimiento GDC-P-07
ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0. Esta actividad la
realizara el Grupo de Talento Humano con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario a cargo del Grupo
de Atencion al Usuario y Archivo. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha de
expiracion del plan.

adopta el Plan anual de vacantes

CONVENCIONES ] RODOLFQ MARTINEZIQUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia tbeACMFR

— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
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73002 | 34| 5 |PLANES PLANES ANUALES DE|Plan anual de incentivos institucional PDF F/E 3 8 MT | S |[Finalizado el tiempo de retencidén en el Archivo de
INCENTIVOS Gestion y Central, se selecciona un plan por cada 4

o S o
INSTITUCIONALES Acto administrativo de adopcidon dell PDF F/E :lnec;stodr?af):joaddu; 332 ggczln:znzzlﬁglalnzﬁsdiicr::t?\%z
Plan Anual de Incentivos no pecunarios que se ofrecerdn a los empleados
del ministerio. Esta seleccidn la realizara el Grupo
de Talento Humano con el acompanamiento de la
Af:tas' _ _ PDF F/E Subdireccién de Servicios Administrativos y el
Diagnostico de las necesidades de[ PDF F/E funcionario responsable del Grupo de Atencién al
aprendizaje Usuario y Archivo. Los documentos seleccionados
seran transferidos al archivo histérico para su
conservacion conforme lo establecido en el
procedimiento GDC-P-03 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0. Para la eliminacién de los
documentos no seleccionados se procedera
conforme al procedimiento GDC-P-07
ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0, el Decreto 1080
del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccidn seran microfilmados
como medio de conservacion del soporte fisico.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados
en el Banco Terminolégico emanado del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Los
tiempos de retencidon contaran a partir de la fecha
de expiracion del plan.

CONVENCIONES ) RODOLF® MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion _ FR
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia LLICFACM .

— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
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73002 | 34| 7 |PLANES PLANES DE|Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
BIENESTAR SOCIAL |Actas PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,
transferir al archivo histérico para su conservacion
Plan PDF F/E total en su soporte original, dado que en él se
Informe PDF F/E evidencian las politicas establecidas y se plantean

las actividades para motivar el desempefio eficaz y
el compromiso de los empleados del ministerio y
por esta razon son importantes para la historia, la
ciencia y la cultura. Atendiendo al procedimiento
GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 y
microfilmacion para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminologico emanado del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha de
expiracion del plan.

73002 | 34|14 |PLANES PLANES DE|Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
PREVISION DE[Actas PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,

transferir al archivo historico para su conservacion

RECURSOS Plan PDF F/E total en su soporte original, dado que en él se

HUMANOS Informe PDF F/E evidencian las necesidades de personal de cada
una de las areas de la entidad y por esta razdn son
importantes para la historia, la ciencia y la cultura.
Atendiendo al procedimiento GDC-P-02
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 Yy
microfilmacién para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminoldogico emanado del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha de
expiracion del plan.
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E= Eliminacion
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Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
archivo de gestion y en el archivo central,
transferir al archivo histérico para su conservacion
total en su soporte original, dado que en él se
establecen las metas responsables, recursos y

PLANES DE TRABAJO|Evaluacion inicial del sistema de

ANUAL DEL SISTEMA|seauridad v salud en el trabaio
DE GESTION DE Plan de trabajo anual del Sistema

SEGURIDAD Y SALUD De Seguridad y Salud en el Trabajo

73002 | 34| 16 |PLANES PDF F/E 3 17 CT MT

PDF F/E

EN EL TRABAJO

Acto administrativo por el cual se
adopta el plan de trabajo anual del
sistema de seguridad y salud en el

PDF

F/E

trabajo

cronograma de actividades para alcanzar los
objetivos propuestos en el sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo y por esta razdn
son importantes para la historia, la ciencia y la
cultura. En cumplimiento de la Circular 003 de
2015 del AGN. Atendiendo al procedimiento GDC-P
02 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 vy
microfilmacion para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminologico emanado del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contardan a partir de la fecha de
expiracion del plan.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia

RODOLFQ MARTINEZ'QUINTERO
Secretario General (E)

Jorge Arcecio Cafaveral Rojas
Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 | 34| 21 |PLANES PLANES Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
ESTRATEGICOS DE|Actas PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,

transferir al archivo histérico para su conservacion
TALENTO HUMANO Plan PDF F/E total en su soporte original por sus valores

Informe PDF F/E investigativos, dado que en él se evidencian las
estrategias de calidad que permiten gestionar
adecuadamente el talento humano del ministerio a
través del siclo de vida del servidor publico, de tal
manera que el ministerio logre trazar la ruta de
una gestion publica efectiva a través de la
transformacién de la administracion puablica del
ministerio. Atendiendo al procedimiento GDC-P-02
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 y
microfilmacién para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminoldogico emanado del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contardan a partir de la fecha de
expiracion del plan.
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CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion _ FR
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73002 | 34 | 24 |PLANES PLANES Diagnostico de las necesidades de PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
INSTITUCIONALES aprendizaije archivo de gestion y en el archivo central,
£ Plan institucional de capacitacion PDF F/E transferir al archivo histérico para su conservacion
DE CAPACITACION - / total en su soporte original, dado que son
PIC Acto administrativo de adopcién PDF F/E importantes para la historia, la ciencia y la cultura
Actas de Plan Institucional de PDF F/E puesto que contiene informacién importante para

evidenciar los planes de Capacitacion llevados a
cabo por la entidad, en sus diferentes
administraciones y en cumplimiento a la Circular
003 de 2015 del AGN. Atendiendo al procedimiento
GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 y
microfilmacion para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminologico emanado del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha de la ultima
acta del plan institucional de capacitacion.

73002 [ 36| 4 [POLITICAS POLITICAS DE|Politica PDF F/E 3 17 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

SEGURIDAD Y SALUD archivo de gestion y en el archivo central,
transferir al archivo histérico para su conservacién
EN EL TRABAJO

total en su soporte original, dado que en él se
establecen las politicas seguridad y salud en el
trabajo y por esta razén son importantes para la
historia, la ciencia y la cultura. En cumplimiento de
la Circular 003 de 2015 del AGN. Atendiendo al
procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0 y microfilmaciéon para consulta.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados
en el Banco Terminolégico emanado del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Los
tiempos de retencion contaran a partir de la fecha
de expiracion de la politica.

Capacitacion

CONVENCIONES ) RODOLF® MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacién Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia LLICFACMFR
S= Selecci()n Jorge Arcecio Cafaveral Rojas

Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 (40| 1 |PROGRAMAS PROGRAMAS DE|Convocatoria a comité PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
ESTfMULOS ElActa PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,
- - transferir al archivo histérico para su conservacion
INCENTIVOS Comunicaciones PDF F/E total en su soporte original, atendiendo al
Listado de Asistencia PDF F/E procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
Programa PDF F/E ARCHIVOS 5.0 y microfilmacién para consulta,

dado que son documentos que evidencian el
cumplimiento 2.2.10.9 del Decreto 1083 de 2015
y por esta razén son importantes para la historia,
la ciencia y la cultura, en cumplimiento de las
funciones del Ministerio y en concordancia a la
establecido por la Circular 003 de 2015 del AGN.
Los tiempos de retencion contaran a partir de la
fecha de la ultima acta de cada vigencia.

73002 [40| 2 |PROGRAMAS PROGRAMAS DE|Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 7 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
INDUCCION Programa PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,

transferir al archivo histérico para su conservacion

Informe PDF F/E total en su soporte original, dado que son

Actas PDF F/E importantes para la historia, la ciencia y la cultura

Listados de asistencia PDF F/E puesto que contiene informacidn importante para

evidenciar los programas de induccién llevados a
cabo por la entidad, en sus diferentes
administraciones y en cumplimiento a la decreto
1083 de 2015. Atendiendo al procedimiento GDC-P
02 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 vy
microfilmaciéon para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminoldgico emanado del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha del informe
final de la vigencia
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Coordinador - Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
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73002 40| 3 |PROGRAMAS PROGRAMAS DE RE-|Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 7 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
INDUCCIC’)N Programa PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,
transferir al archivo histérico para su conservacion
Informe PDF F/E total en su soporte original, dado que son
Actas PDF F/E importantes para la historia, la ciencia y la cultura
Listados de asistencia PDF F/E puesto que contiene informacién importante para

evidenciar los programas de reinduccién llevados a
cabo por la entidad, en sus diferentes
administraciones y en cumplimiento a la decreto
1083 de 2015. Atendiendo al procedimiento GDC-P
02 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 vy
microfilmacion para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminologico emanado del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha del informe
final de la vigencia

CONVENCIONES ] RODOLFQ MARTINEZIQUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia tbeACMFR
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73002 40| 9 |PROGRAMAS PROGRAMAS DE|Diagndstico de necesidades PDF F/E 3 7 CT MT Una vez cumplido_s,, los tiempos de ret_encién en el
BIENESTAR SOCIAL [Programa de bienestar social PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,
- transferir al archivo histdrico para su conservacion
ACt‘_-’]s de Programa de Bienestar PDF F/E total en su soporte original por sus valores
social — - investigativos, puesto que contiene informacién
Acto administrativo por. el cual se| PDF F/E importante para evidenciar los planes de bienestar
adopta el programa de bienestar social implementados por la entidad, en sus
diferentes administraciones y en cumplimiento a la
Circular 003 de 2015 del AGN vy el articulo 2.2.10.7
Decreto 1083 de  2015. Atendiendo  al
procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0 y microfilmacion para consulta.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados
en el Banco Terminoldgico emanado del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Los
tiempos de retencion contaran a partir de la fecha
de expiracion del programa.
CONVENCIONES ) RODOLF® MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacién Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)
E= Eliminacién
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia tbeACMFR
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73002 |40 |21 |PROGRAMAS PROGRAMAS DEL|Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 17 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
SISTEMA DE|Programa PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,
GESTIC’)N DE transferir al archivo histérico para su conservacion
Informe PDF F/E total en su soporte original, puesto que es el
SEGURIDAD Y SALUD|Actas PDF F/E sistema donde se reportan los accidentes Laborales
EN EL TRABAJO Listados de asistencia PDF F/E que se presentan en el MVCT y por esta razon son
importantes para la historia, la ciencia y la cultura.
Su conservacion fisica obedece al cumplimiento de
la Circular 003 de 2015 del AGN. Articulo
2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2015. Atendiendo al
procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0 y microfilmacion para consulta.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados
en el Banco Terminoldgico emanado del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Los
tiempos de retencion contaran a partir de la fecha
de expiracion del programa.
CONVENCIONES | RODOLF® MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)
E= Eliminacién
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia tbeACMFR
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73002 |40 | 23 |PROGRAMAS PROGRAMAS Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 17 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
PREVENTIVOS Y DE|Programa PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central,
SALUD EN EL transferir al archivo histérico para su conservacion
U Informe PDF F/E total en su soporte original, puesto que es el
TRABAJO Actas PDF F/E sistema donde se reportan los accidentes Laborales
Listados de asistencia PDF F/E que se presentan en el MVCT y por esta razén son
importantes para la historia, la ciencia y la cultura.
Su conservacion fisica obedece al cumplimiento de
la Circular 003 de 2015 del AGN. Articulo
2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2015. Atendiendo al
procedimiento GDC-P-02 TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS 5.0 y microfilmacion para consulta.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados
en el Banco Terminoldgico emanado del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Los
tiempos de retencion contaran a partir de la fecha
del Ultimo informe de cada vigencia.
CONVENCIONES | RODOLF® MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)
E= Eliminacién
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