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Gestién Central i
562-03 ACTAS
1 Subserie decumental de valor administrativo que registra las
5 actividades tratadas y aprobadas en las reuniones det Comitg,
562-03.08.06 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA 3 8 BGeghondel X X X x  |Cumplido et tiempo de retencién en Archivo de Gesti6n, se transfiere
LABORAL Talento Humano al archive central terminado su tiempo de retencién en el mismo
ocho (8) afics, se conservan de manera permanente por su valor
*Caonvocatoria ’ x X histérico y cultural. Se digitaliza en el archivo central en
ot - = X concordancia con et numeral 4 de la Circutar Externa 005 de 2012,
(Listadodeaslenca - articulo 16 de! acuerdo 002 de 2014 del AGN y los criterios
Acta del Comité de Convivencia X * blecidos en la guia de requisitos minimeos de digitalizacion del
x AGN
T Subserie de valor administrativo, refieja la gestién de la unidad
5620315  |ACTAS DE REUNION 3 8 Gastiona x | x | x | administrativa, registra informacion de los hechos y da validez a las
Talento Humano _ decisiones tomadas en las reunionas, adquiere un cardcter de
= . control de asistencia. Cumplido €! tiempo de retencién en el Archivo
Convocatoria I X %__| centra! ocho (8) aftos, se conserva el 1% de produccion anuat . Los
“Registro de asistencia | X demas eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN
*Acta de reunién del grupo de Talento X X No.004 de 2013.- Art.15.y decrato 1080 del Ministerio de Cultura,
X articulo 2.8.2.25
Cumplido e tiempo de retencion de cinco (5) aiios en el archivo
G - central, seleccicnar una muestra de 2% de produccion anual, de los
estion del conceptos relacionados con los temas del talento humano. Se
s X X x
562-14 CONCERTOS JURIDICOS 3 5 Talento Humano recomienda digitalizar en el archivo central con base en el Articulo
16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y con los criterios eslablecidos
en la guia de digitalizacion del AGN. Conservacion de los
*Comunicacidn oficial de solicitud | X documentos de acuerdos a fo establecido en tos Acuerdos AGN Nos.
*Concepto I X 006 y 008 do 2014
Gestion del
562-27 HISTORIAS LABORALES 2 98 Talento Humano X x x x
*Convocatorias X
*Copia cedula de ciudadania w x
“Copia libreta militar : L El Gempo de retencion en el archivo de gestién se cuenta a partir de)
*Formato unico de hoja de vida SIGEP X retiro o desvinculacién del colaborador. Transferir ai archivo central.
*Resolucidn de nombramiento ) X Una vez cumplido e tiempo de retencién de noventa y ocho afios
= = 5 : T (98) en el archivo central, seleccionar aletoriamente que incluya
Ooﬂc:_omeno: oficial de aceptacion de m X todos los niveles. Historias de Gerentes 5%. subgerentes 2%, jefes
nombramiento de oficina 2%, profesionales 2%, Enfermeras 2%, tratar de cubir
*Acta de posesidn m X todos los cargos y transferir al archivo histérico. .Se recomienda
*Documentos soporte de formacion ; 5 digitalizar en e! archivo central en concordancia con el numeral 4 de
académica la Circular Extema 005 de 2012, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
*Copia registro RETHUS | x | _x delAGN
*Certificado medias correctivas de la policia X x
nacional
*Centificado antecedentes fiscales X X
*Cerlificado antecedentes disciplinarios ] & %
Procuraduria |
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SERIES'Y IPOSPOCUME S frchivoide: | Archivo Proceso Procedimiento ct| e {mm!| s |Fisico| Digial 1
. . Gestion Central .
562-27 HISTORIAS LABORALES 2 98 Gestion del - x X x | x 4.,.
Talento Humano _ d
S — +
*Formado declaracion juramentada de _ % ¥ el £ i
___|bienes y rentas I ! R D T ; r
*Copia RUT I R “ b X m
*Paz y Salvo municipal . o ] X X
*Certificado apfitud laboral B * B X m
iliacion o trasiado a EPS , \ X x| EVtiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir del
- T - retiro 0 desvinculacion del colaborador. Transferir al archivo central.
n_.&m: ayfondo Am PENSIoNEs i X X Una vez cumplido el tiempe de retencion de :V,.mim y ocho arios
i cion & cesantias s ! LS X {98) en el archivo central, seleccionar aletoriamente que incluya
Formulario .am afiliacion a Caja de % N todos los niveles. Historias ce Gerentes 5%, sibgerentes 2%, jefes
Compensacion de oficina 2%. profesionales 2%, Enfermeras 2%, tratar de cubir
“Certificacion de cuenta bancaria X X todos los cargos y transferir al archivo histérico. .Se recomienda
*Creacion de cuenta y conirasefia para X 5 % digitalizar en el archivo central en S:ooam:n_m con el numeral 4 de
plataforma_ Moodle ta Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del‘acuerdo 002 de 2014
“Formulario Saraft . o N 5 X A del AGN | g :
*Afiliacién al sistema de riesgos profesional X X m '
*Evaluacion de desempeiio v X X e * _. !
*Sanciones disciplinarias X X . 3 \
*Acuerdos de gestidn X X -4 H
*Actos administrativos de retiro o " ” 24 1
desvinculacién del servidor publico . o out
*Bono pensional X X b
562-35 INFORMES INSTITUCIONALES “
Esta subserie documental es de constlta qmﬁcmumnfm relacionadas
cen la ejecucion consalidacion de informacicn y fuente de datos.
Gestion del Culminado su tiempo de retencion en el Archijo Central, ocho afios
562:35.01 &3 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 B Talento Humano x X (8). se seleccionaran el 2% de produccion m::w_m Se digitaliza en &
) archivo central en concordancia cen el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012; el articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del |
AGN y criterios establecides en la guias de Jmmm.m_mnwnmoz del AGN
— *
“Informe o+
..* ¥
Esta subserie documental es de consulta _.mc.umvmn?m relacionadas
con la ejecucion,conselidacion de informacion y fuente de datos.,
5555 03 INFORME A LA COMISION NACIONAL 3 8 Gestion de| x - Cutminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, ocho afos
e DEL SERVICIO CIVIL Talento Humano (8), se conserva tolalmente.Se recomienda digitalizar en el archivo
central en concordancia con €l numeral 4 de la Circular Externa 005
de 2012; el articulo 16 del acuerdo G02 de 2014 del AGN y criterios
establecidos en (a guias de na:m_ﬂv.mmo: del AGN
*Informe . x '
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562-35

INFORMES INSTITUCIONALES

.

562-35.32

INFORME DE CONTROL DEL TALENTO
HUMANO

Gestion del
Talento Humano

P .

Esta subserie documental es de consuita _.m_acm.rmn»zm refacienadas
con la ejecucion.consolidacion de informacion y fuente de datos
sobre las funciones asignadas a colaboradores y ¢

Culminado su tiempe de retencién en el Archivo Central, ocho afos

(8). se conserva totalmente.Se recomienda digitalizar en el archivo

central en concordancia con el numeral 4 de la‘Circular Externa 005

de 2012; e! articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 det AGN y criterios

“Informe

idos en la guias de dightatizacion del AGN
s

562-35.43

INFORMES DE GESTION

Gestion del
Talento Humano

*Informe

T

-

Esta subserie documental es de consuilta _.m__.owhumn?m relacionadas
con la ejecucion,consolidacion de informacion y fuente de datos .
scbre las funciones asignadas a colaboradares y contratistas,
Culminado su tiempo de retencién en el Archivo Central, ocho afios
(8), se seteccionaran el 2% de produccion anuble.Se digitaliza en €l
archivo central en concordancia con el numeral 4 de la Circular
mx_mamgmammo_uum_m:mn:_oBam_ mocwmno oomnmmoinm_.

AGN y criterios establecides en la guias de digitatizacion de! AG|

562-36

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

-|562.1-36.02

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE
ARCHIVOS DE GESTION

(%]
£

562.1-36.06

.

INVENTARIO DOCUMENTAL DE
ENTREGA DE CARGC

Gestion de
Sistemas de

Cumplido el tiempo de retencidn por cuatro S.v afios en el archivo
central se conserva totatmente ya que qmw”n;am las series y
subseries documentales contenidas en los drchivos de gestion
central e histérico y permite recuperacion. Se fecomienda digitatizar
los docurnentos de acuerdo a lo esiablecide en el Articulo 16 det
acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN. Para la conservacion documental, tener en
cuenta lo establecido en sistema m_.._mu_.mnm. de conservacion,
Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014

t !

Informacién

{

Cumpfido ef tiempo de retencidn por cuatro (4) afos en & archivo
central se conserva totalmente ya que describe las series y
subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
central e histdrico y permite recuperacion. Se fecomienda digitalizar
los documentos de acuerdo a lo establecido ‘en el Articulo 16 de!
acuerdo 002 de 2014 de! AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacion det AGN. Para la conservacion documental, tener en
cuenta lo establecido en sistema integradd de conservacion.

Acuerdos AGN 006 y 008 de mmo_a :

!
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SERIES V-TIROS:DOCUMENTALES Archivoide | ‘Archivo Proceso Procedimiento ct| e {mD| s |Fisico| Digital | £ o&
Geslion Centra! . - i ‘
562-36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

=TT
Instrumento que evidencia el registro legal.de (a transferencia !
primaria 0 secundaria de las series documentales, segun el tiempo
de conservacion establecido en las tablas dd retencion documental
del archivo de gestidn al archivo central. Decreto 1080/2015 Ast.
X x x 2.8.2.9.3. El liempo de retencion el archivo de gestion cuenta a partir
de la fecha del inventario de transferencia. Cumplido el iempo de
retencion en el archivo central cuatro (4) m:cm se conserva
totalmente.Se recomienda digitalizar tos n_oo::_m..:nm de mncmao alo

INVENTARIO DOCUMENTAL DE establecido en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN 'y
562.1-36.07 |TRANSFERENCIA PRIMARIA 2 4 guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN
Gestion del e
562-37 INSTRUMENTOS DE CONTRCL 2 8 Talerto Humano X X i
*Solicitud de Permiso GTH-SP-091 - : X T '
*Formato de Encargos GTH-VAE-117 . } X ..
*Declaratoria de Vacancia para >nomamq a 5 ,M ,
Encargo m.qI.<m 117 : A 1\.
*Solicitud de Certificaciones Laborales GTH-| % H :
SEL-346 Esta subserie documental es de consulla refrospectiva relacionadas

con la ejecucién censolidacion de m:*oamfo: y fuente de datos.

*Solicitud de Certificaciones de Cutminado su tiempo  de retencién en el Afchivo Central. ocho'aiios

Contratacion de Prestacion de Servicios .

x (8), se seleccionaran el 2% de produccion.a “anual Se digializa desde
Suscritos antes del aio 2012- GTH-CPS- el archvo central [a muestra en concordancia con el numeral 4 'de la
012 . Circutar Externa 005 de 2012; el articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
” del AGN y criterios establecidos en la guias de digitalizacion del
Lista de Documentos para Vinculacidn del X AGN.Los demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido
Personat GTH-DVP-158. en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Ar:15.y decreto 1080 det
*Hoja de Control de Historia Laboral FTH- X Ningstenaige-Comirs: etiiznees

HCL-314

*Lista Vatidacion de Documentos Anexos a
Historial Laboral- GTH-VHL-334 - - )
*Registro de hojas de vida GTH-RHV-103 . o , x £

*Estudio de Verificacion de Requisitos para
Encargo GTH-VRE-119

Al e

x
=g

*Criterio de Desempate - GTH-CD-120 X

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a vm_.e« det
ultime registro de las novedades de norina para |a vigencia .
H Transferir al archivo central en su soporte original. Una vez cumplido
562-43 NOMINA 3 98 qmmnw_ﬂzcwzmu_:o x x x X | el tiempo de retenci6n de novenla y ocho afas (98). T en el archivo
" centrat se transfiere al archivo historico y se conserva tolatmente ya
que es evidencia de la liquidacion y pago de nominas.Se digitaliza
desde ¢l archvo central en concordancia con el numeral 4 de la

*Liquidacion de némina X X __lCircular Externa 005 de 2012; el articulo 16 del acuerdo 002 de 2014
*Reporte de novedades de ndmina X X del AGN y criterios establecidos en la guias de digilalizacion det
*Nomina X X AGN .

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO Om_m_z_pc OFICINA
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] SERIES: ¥ TIROSDOCUMENTALES ¥ Ed:_<.o de | ‘Archivo Proceso Procedimiento CT| E |M/D]| S |Fisico| Digital R '
. Gestion | Central 3
562-46 PLANES INSTITUCIONALES =]
Terminado ! tiempo de retencion en el archivolde gestion Transferir
al archivo central en su soporte original. ﬂm:mm:mao el liempo de
GEEEREEI retencidn en el archivo central ocho (8) afios se* transfiere al archive
eston de histarico como evidencia de la ptaneacion de vacantes por cambios
& AL DE ANT 3 8 X X X x P
562-46.02 ] PLAN ANUAL VAC &3 . Talento Humano en ta estructura organizacional o situaciones que originen vacancia .
Se recomienda digitalizar en el archivo central  como medio de
conservacion en concordancia con el numeral 4 de la Circular
Externa 005 de 2012; el articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del
v — = AGN y el plan como medio de conservaciori de acuerdo a los
Comunicaciones oficiales X X fir ientos de la guia de requisitos minimosde digitalizacion del
*Circulares X i
AGN i
*Informe X h
3 i
]
v '
. PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E Gestion del . -
562-46.05 INCENTIVOS [ - - 3 8 Talento Humano X f x| X X | Eltiempo de retencion en el archivo de gestion'se cuenta a partir b
la Gitima evalvacion de satisfaccion de la vigencia. Transferir al ,
archivo central en su soporte original. Terminado el tiempo de
retencion en el archivo central ocho (8) afios sé transfiere al archivo
histdrico como evidencia de la u_m:mmno:..aw_ bienestar social *
z . . laboral. Se recomienda digitatizar en el m_.n:m«m_ central como medio
*Encuesta de bienestar social [aboral X de conservacién en concordancia con el numeral 4 de la Circular
*Actividades de bienestar social laboral . X x Externa 005 de 2012; e! articulo 16 de! acuerdo 002 de 2014 del ¢
“Videos x AGN y los lineamientos de la guia de requisitos minimos de
Fotoarafiss > digitalizacion det AGN 1
*Actas de reuniones del plan X n
*Cronograma X X i
*Comunicaciones oficiales X ;
*Informe X X p
El tiempo de retencion en el archivo de ammmm...@ se cuenta a partir dé
) ultimo informe de la vigencia. Transferir a! archivo central en su
PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO Gestion del soporte original, Terminado el iempo dé reténcidn en el archivo
562-46.21 HUMANO 3 8 Talento Humano X x X X central ocho (8) afios se transfiere a archivo histérico como
evidencia de ta ptaneacion estratégica del talento humano desde las
. politicas de gestion y desempeiio de! modelo MIPG. Se recomienda
digitatizar en el archivo central como medio W_m conservacion en'
concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012; el
*Plan y Programa de Tatento Humano X x | articulo 16 de! acuerdo 002 de 2014 del AGN.y el plan como medio
“Acta de modificacion M de conservacion de acuerdo a los lineamientos de la guia de
“Resolucion 0e Aprobacion x requisitos minimos de digitalizacion det AGN
*Informe de seguimiento X .

-
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i i . PROCFNIMIENT!
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode | Archivo Panesy 0 Pocwdimiee |G | e (o] s |rsico| bigital o
Gestién Central |
562-46 PLANES INSTITUCIONALES ,
PLAN INSTITUCIONAL DE Gestion del :
562-46.24 3 8 X x x X
CAPACITACION -PIC Talento Humaro , El iempo de retencion en el archivo de gestidn se cuenta a partir de
*Pian ' x x la Oltima evaluacidn de! plan de la vigencia. Transferir al archivo
. 3 0 ! central en su soporte original, Terminado €! tiempo de retencidn en ¢!
.ooa.\,._.amaom evidencias de , X X archivo central ocho (8) afios se transfiere al archivo histrico como
MQ__QMcnmm de omumn_BQo_._, 5 : X X evidencia de la planeacion de capacitacion contribuyendo a
“Acta de seguimiento y evaluacidn ! X X satisfacer las
“Informe de actividades x X necesidades y expectativas identificadas. Se recomienda digitalizar
I el ptan en el archiveo central come medioc de conservacién  en
*Procedimiento de induccidn y reinduccién X ]concordancia con el numeral 4 de ta Circular Extemna 005 de 2012; el
— articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y de acuerdo a los
N Circutares X lineamientos de la guia de requisitos minimes de digitaiizacion det
*Comunicaciones oficiales X AGN
*Registro de ausentismo . x X
*Cronograma x X
]
. | El tiempo de retencion en ¢! archivo de gestidn se cuenta a partir del
, ) ultimo informe  de la vigencia. Transferir al archivo central en su
562-46.26 PLAN DE PREVISION DEL TALENTO 3 8 Gestion del X X X X soporte original. Terminado el tiempo de retencidn en ¢l archivo
HUMANO Talento Humano central ocho (8) afios se transfiere al archivo histdrico como
evidencia de la previsidn de! talento humano. Se recomienda
digitalizar en el archivo centra!  como medio de conservacion en
“Blan X X concordancia con el numera! 4 de la Circutar Extema 005 de 2012; el
< — . - . - + articulo 16 de! acuerdo 002 de 2014 del AGN y el plan coma medio
Reporte de servicio social obligatorio : X X de conservacién de acuerdo a los lineamientos de la guia de
*Encargo de empleos ; X X requisitos minimos de digitalizacion del AGN
*Provision de vacantes X
562-53 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
b
Gestion del
562-53.06 PROGRAMA DE HUMANIZACION 3 8 THiii HuaRE x X X X
*Actas de buzdn de cliente internc . X X
*Informe rondas de humanizacion X X El tiempo de retencion en el archivo de gestidn se cuenta a
*Informe consolidado de PQR ; P x | partir del ultimo informe nm _.m <Emze.m.. ...B:ﬂm? al archivo
*Informe de niveles de satistaccién politica ! x X central en su soporte original. Terminado el tiempo de
Transformacion cultural- cadigo de “ X x__|retencidn en el archive central ocho (8) afios se transfiere al
*Informe de encuesta de transformacion % % archivo histérico come evidencia del programa de
Encusils 36 Sima orsanzatonal : z x humanizacion del talento humano. Se recomienda la
: 2rg e . digitatizacion como medio de conservacion de acuerdo a los
Informe encuesta clima organizacional L L Ll lineamientos de la guia de requisitos minimos de
*Videos . X X digitalizacion del AGN
“Fotografias X X
*Cronograma de actividades ' X X
*Comunicaciones oficiales ! X x
*Informe de) programa X X

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADC. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA
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