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10210 02 B ACTAS
10210 02 02 |O ACTA DE COMISION DE PERSONAL Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la
Comisién de Personal en razén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la|
e Convocatoria X| .Pdf Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015. Una vez la|
L. Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
e Resolucion x| .Pdf ’ . L ; ; o
expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histdrico para
e Decretos X Pdf su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
) . X 2 3 X X del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
* Listado de asistencia X Pdf Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
e Acta x| .Ppdf secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun
¢ Elecciones de representante de personal X| .Ppdf cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
Circular Externa 003 de 2015
ACTA DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
10210 02 11 o (COVILA) de Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la
Resolucién 652 de 2012. Articulo 5 de la Resolucién 652 de 2012.
e Convocatoria X| .Pdf
o Acta X Pt Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
. del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico,
e Listado de asistencia x| .Pdf para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
e Circulares X| .Pdf 2 3 X X Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
o Comunicaciones X Pt secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
. documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun
o Elecciones de representante del Covila x| .pdf cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
Circular Externa 003 de 2015
e Documentos eleccién y conformacion del Covila X| .Pdf
| Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
10210 | o2 36 |o ACTA DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas
SALUD EN EL TRABAJO (COPASST) en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.
e Convocatoria x| pdf La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. El cierre de la agrupacion documental se determina en
o Lista de asistencia X| Pdf relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
o Acta X pdf administrativo. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo,
las Actas de Comité Municipal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
o Elecciones de representante de personal X| Pdf > | 18] x X
e Circulares X Pdf El tiempo de retenciéon se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
. . Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe|
* Comunicaciones X Pdf conservar por un periodo de veinte (20) afios, a partir de la fecha del cierre,
o Elecciones de representante del Copasst X Pdf administrativo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18)
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e Documentos eleccion y conformacion del Copasst x| Pdf

PROCEDIMIENTO

afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién la subserie
ser4 de conservacion total y en su soporte origina en concordancia con lo
establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el AGN, y son
testimonio y fuente de informacién para llevar a cabo investigaciones sobre las
decisiones sobre la evaluacién y deteccién de enfermedades profesionales que
pudieran sufrir los trabajadores

10210

02

69

O ACTA DE REUNION

Convocatoria X| .Pdf

Listado de asistencia X| .Pdf 2 8 X X

e Acta X| .Pdf

El cierre de la agrupacién documental se determina en relacién con el Acuerdo,
N°002 del 14 de marzo de 2014, Art 10, cierre administrativo. El tipo documental
con el cual se culmina el trdmite administrativo corresponde al acta. Se conservara
por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite,
respectivo. Se conserva dos (2) afios

en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5.
De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paréagrafo 2.
"Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante,
cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015

10210

09

[l CIRCULARES

10210

09

01

O CIRCULARES INFORMATIVAS

e Circular X| .Pdf 2 3 X

La Circular Informativa se utiliza para divulgar un mensaje de indole informativo,
sobre las actividades administrativas de una entidad. En consecuencia, se fija
como tiempo de retencion para esta Subserie el término de cinco (5) afios
contados una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
administrativo que le dio origen, de conformidad con el Art 10 del Acuerdo 002 de
2014 del AGN.

Se aplicara el tiempo de retencion de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo
de gestion, una vez cumplido este tiempo sera trasferida al Archivo central de la
entidad, alli se conservara por tres (3) afios, Para la disposicion final, se determina
la eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta
informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucion, sobre
aspectos de caréacter netamente administrativos. Desde el punto de vista normativo
y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacion de documentos
establecido en el Art 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
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10210 20 @ DERECHO DE PETICION
o Derecho de peticion Pdf La serie derecho de peticién es una agrupacién documental en la que se conservan
los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de un derecho,
* Oficio respuesta al peticionario .Pdf 2 8 X X la intervencién de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacion juridica,
o Comunicaciones X pdf la prestacién de un servicio, requerir informacion, consultar, examinar y requerir
: copias de documentos, formular consulta, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las autoridades publicas o)
ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas
para obtener respuesta prontas y oportunas en atencion al art 23 de la Constitucién
politica de Colombia.
El tiempo de retencién sera por diez (10) afios tiempo dispuesto por el banco
terminol6gico del AGN, a partir de la fecha de cierre administrativo segun lo
determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que sera dos (2) afios en el archivo
de gestion y ocho (8) afios en el archivo central.
Se realizara una seleccion del 10% de la produccién anual esto en relacién con el
volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra
corresponderd aquellos derechos de peticién sobre temas en la formulacién de
politicas en los temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la political
publicas sobre proteccién, promocion, respecto y garantia en aspectos de
derechos humanos. El proceso de la eliminacién esté a cargo del grupo de gestién
documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.
10210 28 B HISTORIAS LABORALES
e Acto administrativo X Pdf La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya|
que a través de los documentos sobre la formacién académica y la experiencia
e Oficio de notificacion del nombramiento X| .Pdf laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de
. L, . una profesion, por medio de la especializacién y la acumulacién de experiencias.
» Oficio sobre aceptacion del nombramiento X Pdf De igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un
e Documentos de identificacion X Pdf lado permite mostrar las necesidades de talento humando que requiri6 la entidad a|
través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas
e Hojas de vida (formato Unico funcién publica) X| .Pdf que dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los datos sobre formacion
. . . . profesional, competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas
Soportes de estudios y experiencia que acrediten . h
. . X Pdf durante su periodo de trabajo.
requisitos cargo
e Certificado de antecedentes fiscales Pdf A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica
o Certificado de antecedentes disciplinario X| .Pdf a continuacion: Seleccionar todas las Historias Laborales de los maximos
. . - . responsables de la direccién (ministros, viceministros, superintendentes, directores
Declaracion de bienes y renta certificado de actitud - . ) ) S
. X Pdf y gerentes, segun sea el caso). Ademas, seleccionar un porcentaje de las Historias
laboral laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor,
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o Examen médico de ingreso, periddico y de egreso X Pdf 2 76 X X profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar)
' de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido mas de|
o Acta de posesion X Pdf 20 afios de vinculacién con la entidad. Adicionalmente, seleccionar un porcentaje
Afiliaciones a régimen salud, pension, cesantias, caja de I.a1§’ Historias Laborales dg ,aque.llos. funcionarios que hicieron parte dg la
. . X .Pdf comisién de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta
compensacion directiva del sindicato de la entidad.
Actos administrativos de vacaciones, licencias, N pdf
L] . .
comisiones
Ascenso, traslado, encargos, permisos, ausencias N pdf
L] .
temporales
Inscripcién en cartera administrativa, pago de X Pdf
L] P .
desempefio
o Certificados de ingreso y retencién X| .Pdf
¢ Constancias laboral X| .Pdf
e Comunicaciones X| .Pdf
10210 30 B INFORMES
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las
10210 30 01 VIGILANCIA funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por los
organismos de control y las demés autoridades a las que se les debe reportar la
e Requerimiento o solicitud X| .Pdf informacion.
* Informe a organismo de control y vigilancia X Pdf 2 ) X X El tiempo de retencion de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
o Encuesta (si aplica) x| .Pdf documentos describen la gestion administrativa de la entidad en cada una de sus
) ) . areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto,
e Comunicaciones oficiales X| .Pdf en la circular externa 03 de 2015 del AGN.
Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en tanto los
documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de|
investigaciones relacionados con la administracion publica y de empresas; el
manejo de entidades publicas; la relacion entre la transmision, ejecucion vy
resultado de decisiones; la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo y la|
historia y sociologia administrativa.
Del mismo modo, suministran informacion importante sobre el cumplimiento de la|
mision institucional en relacién con las politicas publicas nacionales y son la
evidencia documental sobre la gestion institucional en diferentes épocas y
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de|
retencion en Archivo Central estos documentos se conservaran en medios
tarnnlAninrne” Circnilar Evtarna N2 da 2N1E an et ennnrta arininal trancfiridndnlnc
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(UHIUIUYIUUS -+ LU AL TTIG UUD UL VS 1 U SUPUIIe DTG G, 6 o e iU
al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal fin.
10210 30 15 O INFORMES DE GESTION Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la|
Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de actividades. La
e Requerimiento o solicitud X| .Pdf subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
2 8 X X denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya
¢ Informe X Pdf que justifica el gasto de presupuesto realizado.
El tiempo de retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Con respecto a la
disposicion final la circular externa 03 de 2015 describe que esta subserie es de|
conservacion total deben ser conservados en medios tecnoldgicos". Circular,
Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el informe de gestion evidencia
anualmente la gestién de la planeacion, ejecucién y evaluacion de las actividades
misionales, estratégicos y de apoyo.
Esta informacién puede servir como fuente de consulta para las investigaciones
administrativas, financieras y econémicas de la entidad.
INFORME DE INDICADORES DE ESTRUCTURA, Selepcionar una muestra .repr.esentativa del .50%. de producqif’)n semestral,
PROCESO Y RESULTADO DEL SG-SST, mediante el §|s.tema aleatorio s.lrlnple, como tes.tllmonlo de la gestlon.relauonada
10210 30 16 con el seguimiento y evaluacion de la Gestion. Una vez seleccionadas las
ACCIDENTALIDAD, AUSENTISMO ENFERMEDAD muestras bajo el criterio expuesto, deben conservarse totalmente en su soporte
LABORAL. original constituyendo asi el patrimonio documental histérico de la Alcaldia. Los
- saldos restantes de las muestras seleccionadas seran sometidos al proceso de
¢ Informes de indicadores X Pd 2 8 X X eliminacion documental de acuerdo con el protocolo definido por el &rea de archivo,
central. El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre de cada anualidad.
10210 40 B NOMINA
e Programa visual TNS x| web !_a "NOMINA" tiene yalor administrativo, puesftol que los documgnt0§ gue la
integran fueron producidos en el marco del cumplimiento de una funcién publica. La|
o Nomina mensual liquidada X| .Pdf serie tiene valor legal, toda vez que evidencia el cumplimiento de derechos y
- L. - . . deberes en materia laboral, como de cada uno de sus funcionarios.
. Liquidacion de prestacion de servicios (fisico y N pdf
electronico) En este, sentido podrian constituir elementos materiales probatorios de gran
e Informes X Pdf 2 78 X X importancia en posibles procesos judiciales de reco,nocimiento‘ ylo resltitucién de
derechos laborales, entre ellos derechos de caracter pensional. Tiene valor,
e Resoluciones X Pdf contable de diez (10) afios atendiendo la conservacién de documentos contables
i sefialados en el art. 28 de la Ley 962 de 2005, se recomienda que el tiempo de|
e Libranza X[ .Pdf retencion de la subserie objeto de valoracion primaria por tener valor fiscal sea de
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« Datos generales X pdf cinco (5) afios contados a partir de la fecha de cierre del tramite administrativo,
’ respectivo y atendiendo el articulo 86 de la Ley 788 de 2002 "Por la cual se expiden
o Novedades, vacaciones X Pdf normas en materia tributaria y penal del orden nacional y territorial; y se dictan

otras disposiciones", y el cual sefiala que "La accioén de cobro de las obligaciones
fiscales, prescribe en el término de cinco (5) afios.

Conforme lo dispuesto en la Ley 100 de 1993, "Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones" y el Acto legislativo 01 de|
2005y su jurisprudencia en materia pensional se recomiendo un tiempo de
retencién de ochenta (80) afios. El tiempo de retencién sera lo definido por el AGN
en el documento "Banco Terminolégico de series y subseries”, con respecto a la
serie corresponde a ochenta (80) afios. El cierre de la agrupaciéon documental se|
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
cierre definitivo. El tipo documental con el cual se culmina el trdmite administrativo,
corresponde a los reportes de némina que se registraron en los tipos

documentales, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y setenta y|
ocho (78) afios en el Archivo Central, Este tiempo de retencién es suficiente para
expedir certificaciones de servicio laboral garantizando los derechos de acceso a la
informacién para derechos de sobrevivientes y obligaciones de sus empleadores.
Una vez cumplan los tiempos de retencién, la disposicion final aplicada es la|
selecciéon de criterios cuantitativos, se realizard una seleccion de dos (2)
expedientes por vigencia teniendo en cuenta que su seleccién se dé por tipo de|
néminas y reporte. La muestra documental de la Némina que se seleccione funge
como fuente, documental para identificar escalas de nivel salarial en relacién con el
crecimiento o decrecimiento. El restante de la produccién documental se eliminara
conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22, emitido por el
AGN.

10210 44 B PLANES

Los Planes de Accién es el instrumento de programacién anual de las metas del
plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién orientar su
quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.

10210 44 04 |O PLAN DE ACCION

e Formulacion del plan X| .Paf

e Evaluacion X Paf El tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del
AGN sera de diez (10) afos. El tiempo de retencién en el archivo de gestiéon

e Medicién de indicadores X| .Paf 2 8 X X iniciara después del cierre administrativo segn lo determina el Acuerdo 002 del 14
de marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo de|

e Informes X Pdf Gestién y ocho (8) en el central.

e Comunicaciones X| .Pdf

La subserie posee valor secundario ya que contiene la ejecucién de actividades,
sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones, por lo tanto, se|
considera de conservacion total en medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de|
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2015.
Asi, una vez cumpla el tiempo de retencién descrito en tabla, estos documentos se|
conservaran permanentemente en su soporte original.
10210 44 18 O PLAN DE EMERGENCIA Esta documentacién goza de valores secundarios que ameriten su conservacion
X ., . . . total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una
. Formato de inspeccion (extintores, botiquin, camillas, x| pat emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de escape
equipos) ' que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para
« Formato de inspeccion locativa x| pdt 2 18 X X investigaciones sopre Ig proteccién y guldado de los trabapdores en Io.s’dlferentes
momentos de la historia. Por ese motivo, una vez cumplido de retencion, que se
e Informe de visita X .Pdf debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el tr&mite licitatorio, se
deben transferir los documentos al archivo histérico.
22 PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y Tiempo minimo de retencién 20 afios. La subserie goza de valores administrativos
10210 44 o RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS y juridicos. Esta clase de documentos tienen establecido un tiempo de prescripcién
de 20 afios de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Conservacion
e Plan de emergencia y contingencia. X| .Pdf total. Esta documentacién goza de valores secundarios gque ameriten su
conservacion total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a
e Mapa de riesgos. X| .Pdf 2 18| X X una emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de
escape que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para
o Actas de reunion de divulgacion de plan de emergencia. | X| .Pdf investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia. Por ese motivo, una vez cumplido de retencién, que se
debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio, se
deben transferir los documentos al archivo histérico. COLOMBIA, MINISTERIO DE
TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA DE El cierre de la agrupacién documental se determina en relacién con el Acuerdo N°
10210 44 25 O GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 002 del 14 de marzo de 2014, Art 10, cierre administrativo. El tipo documental con
TRABAJO - SG - SST el cual se culmina el tramite administrativo corresponde al acta.
. Evalu_acmn inicial del sistema de seguridad y salud en el Pdf Se conservara por un periodo de veinte (20) afios, a partir de la fecha del cierre del
trabajo. tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (18)
Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud o 2 181 x X afios en el archivo central, se deben transferir al Archivo Histérico para su
® en el Trabajo. X Pdf conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de Ministerio de Qultgra, en su CaplTulo 1, Art|cu'|o 2.8.2.1.5. De los Archl\{os
. trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el X Pdf Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
o secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
e Cronograma de actividades documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun
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o . - cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".
Indicadores de cumplimiento Circular Externa 003 de 2015
10210 | 45 B POLITICAS
El tiempo de retencién en el archivo de gestién iniciard después del cierre
10210 45 02 POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL administrativo segln lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo
TRABAJO 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo de Gestion y dieciocho (18) en el
central. Se conserva por su caracter relevante para visualizar la trazabilidad de la
o Politicas de seguridad y salud en el trabajo X| .Pdf historia institucional "Los documentos originales que posean valores histéricos no
podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
Anexo Técnhico 1 Politica de Prevencion del consumo de mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015
. ) . . . X Pdf
Alcohol, Tabaquismo y Sustancias Psicoactivas
. Anexo Técnico 2 Politica en prevencion de acoso | par 2 18] x X
laboral
Anexo Técnico 3 Politicas de prevencién de accidentes pdf
* por caidas al mismo y diferente nivel ’
. Politicas de prevencion de contagié por sars -cov-2 N pdf
(Covid-19) ’
10210 | 46 B PROCESOS
Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 18 en el AC,
10210 46 37 ] PROCESO DE INCAPACIDADES DE ACCIDENTE teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta
DE TRABAJO Subserie desarrolla valores secundarios,
» Historia clinica de la incapacidad, resumen X Pdf por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un
sistema de muestreo cuantitativo del (5%) sobre cada 2 afios de produccién
e Formato de Reporte de accidente de trabajo a la ARL X| .Pdf documental, debido que sus soportes testimonian informacién de cada proceso
. ) o Unico, considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucién
. Formato de reporte de incapacidades para indicadores X Pt 2 18 X X sancion en la historia laboral del funcionario procesado,
de ausentismo ’
Formato de Investigacion de Accidentes e Incidentes de la documentacién que resulte de este proceso se conservara en su soporte original
. Trabajo X Pdf que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la
. . investigacion, el proceso de seleccién sera realizado por el comité institucional de
» Formato de lecciones aprendidas X| .pdf gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e interesados;
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.
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10210 52 B PROGRAMAS
Es el documento en el que define los aspectos para la formulacién, adopcion y,
10210 52 22 |0 PROGRAMA DE ATENCION AL RIESGO desarrollo de los incentivos que se otorgan a funcionarios y a equipos de trabajo.
PSICOSOCIAL El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
« Diagnostico X pdf Terminol6gico del Archivo General de la Nacién quien determina que esta
’ agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, a
e Plan de accién X| .Pdf partir de la fecha del cierre del trAmite respectivo, Se conserva dos (2) afios en el
- . o archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo
e Actividades colectivas e individuales X[ .Pdf de retencion, se realiza seleccion cuantitativa de 2 expedientes por periodo|
« Reqgistro fotografico X pdf considerando que el expediente que se produce es anual; esta informacién sera
9 9 ’ conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se
e Listado de asistencia x| .Pdf 2 3 X X eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22,
i o emitido por el AGN.
e Formato de intervencion individual X| .Pdf
e Formato de remision X| .Pdf
e Formato de seguimiento X| .Pdf
e Formato de compromiso X| .Pdf
Los documentos de la serie documental estan reglamentados por el Decreto Ley
10210 52 28 O PROGRAMA DE CAPACITACION 1567 de 1998 por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacién y el Sistema|
S de Estimulos para los empleados del estado. Finalizado su tiempo de retencién en
¢ Programa de capacitacion X Pd el Archivo Central, los documentos se deben conservar de acuerdo con los
e Circular x| .pdf lineamientos de la Circular 003 de 2015 del AGN.
e Formato impacto de capacitaciones X| .Pdf 2 8 X X
e Comunicaciones X| .Pdf
e Listado de asistencia X| .Pdf
Los documentos de la serie documental estan reglamentados por el Decreto Ley
10210 52 46 0 PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION 1567 de 1998 por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema|
de Estimulos para los empleados del estado. Finalizado su tiempo de retencién en
e Programa de capacitacién, induccion y reinduccién SST | X|  .Pdf el Archivo Central, los documentos se deben conservar de acuerdo con los
lineamientos de la Circular 003 de 2015 del AGN.
e Circular de invitacién a capacitacion X| .Pdf
. o 2 8 X X
e Formato de evaluacion de las capacitaciones X| .Pdf
e Comunicaciones (pieza grafica) X| .Pdf
e Listado de asistencia x| .Pdf
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PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo soporte del afio que evidencia la|
10210 52 68 o ACTIVIDAD FISICA implementacion del programa, terminado este tiempo se elimina por perder sus
L valores administrativos y legales en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art
« Evento y tamizaje de salud X[ .Pdf 2.2.46.13, el cual indica que esta subserie documental contiene registros que
« Capacitacion X Pdf evidencian la participacion de los funcionarios en las actividades que contribuyen
’ en la seguridad y salud en el trabajo
e Test de conocimiento X| .Pdf
2 18 X
o Lista de asistencia X| .Pdf
o Registro Fotografico X| .Pdf
e Formato de Seguimiento de exdmenes ocupacional X| .Pdf
El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo soporte del afio que evidencia la
- implementacién del programa, terminado este tiempo se elimina por perder sus
10210 52 69 O PigEG)IR?/’\,:A DELXISILANCIA EPIDEMIOLOGICO valores administrativos y legales en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art
c OVASCU 2.2.4.6.13, el cual indica que esta subserie documental contiene registros que
evidencian la participacién de los funcionarios en las actividades que contribuyen
« Eventoy tamizaje de salud X Pdf en la seguridad y saludlen el Ergbajo, los 4d0cument?s de esta subserie deben ser
conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios.
o Capacitacion X| .Pdf
e Test de conocimiento x| .Pdf
. . . 2 18 X
o Lista de asistencia X| .Pdf
o Registro Fotografico X| .Pdf
e Formato de Seguimiento de exdmenes ocupacional X| .Pdf
. El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo soporte del afio que evidencia la|
10210 52 70 o PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO implementacién del programa, terminado este tiempo se elimina por perder sus
DESORDEN MUSCULO ESQUELETICO (DME) valores administrativos y legales en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art
2.2.4.6.13, el cual indica que esta subserie documental contiene registros que
e Inspeccion de puesto de trabajo X| .Pdf evidencian la participacién de los funcionarios en las actividades que contribuyen
i . X en la seguridad y salud en el trabajo
o Lista de chequeo para informe de puesto de trabajo X| .Pdf
o Estudio de puesto de trabajo X| .Pdf
o Informe X| .Pdf
o Capacitacion X| .Pdf 2 18 X
e Test de conocimiento X| .Pdf
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o Lista de asistencia x| .Pdf
e Registro Fotografico X| .Pdf
e Formato de Seguimiento de exadmenes ocupacional X| .Pdf
. El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo soporte del afio que evidencia la|
10210 52 71 O PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO implementacion del programa, terminado este tiempo se elimina por perder sus
HABITOS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE valores administrativos y legales en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art
L 2.2.4.6.13, el cual indica que esta subserie documental contiene registros que
o Evento y tamizaje de salud X[ .Pdf evidencian la participacion de los funcionarios en las actividades que contribuyen
e Capacitacion x| .Ppdf en la seguridad y salud en el trabajo
e Test de conocimiento x| .Pdf
. . . 2 18 X
o Lista de asistencia X| .Pdf
o Registro Fotografico X| .Pdf
e Formato de Seguimiento de exdmenes ocupacional X| .Pdf
. El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo soporte del afio que evidencia la|
10210 52 72 O PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO implementacién del programa, terminado este tiempo se elimina por perder sus
RIESGO PSICOSOCIAL valores administrativos y legales en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art
. . 2.2.4.6.13, el cual indica que esta subserie documental contiene registros que
» Diagnostico X Pdf evidencian la participacién de los funcionarios en las actividades que contribuyen
e Plan de accién x| .Pdf en la seguridad y salud en el trabajo
e Actividades colectivas e individuales x| .Pdf
o Registro fotografico X| .Pdf
o Listado de asistencia x| .Pdf
e Formato de intervencion individual x| .Pdf 2 18 X
e Formato de remision x| .Pdf
e Formato de seguimiento X| .Pdf
e Formato de compromiso X| .Pdf
o Aplicacion de bateria de riesgo Psicosocial X| .Pdf
o Informes x| .Pdf
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PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO !EI tiempo de. ’retencién cuenta a par.tir del ultimo. soporte del.aﬁo que evidencia la|
10210 52 73 VISUAL implementacién del programa, terminado este tiempo se elimina por perder sus
valores administrativos y legales en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art
« Evento y tamizaje de salud X Pdf 2.2..4.6.}3, el cua.l .indic.? que esta sgbser.ie documentgl .contiene registrqs que|
evidencian la participacion de los funcionarios en las actividades que contribuyen
o Capacitacion X| .Pdf en la seguridad y salud en el trabajo
e Test de conocimiento x| .Pdf
. . . 2 18 X
o Lista de asistencia x| .Pdf
o Registro Fotografico X| .Pdf
e Formato de Seguimiento de examenes ocupacional X| .Pdf
10210 54 Bl REGISTROS
MATRIZ DE IDENTIFICACION PELIGRO Y Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
10210 54 05 g VALORACION DE EVALUACION DE RIESGO dgl expedi?nte o tramite que le dio inicio, se deb.e conserve}[ por un perio_do de
cinco (5) afos, se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en
Matriz de identificacion peligro y valoracion de N pdf el archivo central, teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
* evaluacioén de riesgo . posibilidades investigativas, se deben eliminar el soporte de estos documentos
p dimient la identifi ion d i terminado este tiempo se elimina por perder sus valores administrativos y legales
. roce |.rr,1|en 0 para .e,ll enti Ica.tzlon e peligros, X Pdf 2 3 X en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art 2.2.4.6.13, el cual indica que esta
evaluacion y valoracion de los riesgos subserie documental contiene registros que evidencian la participacion de los
. o, . L i funcionarios en las actividades que contribuyen en la seguridad y salud en el
e Formato de participacion en la identificacion de peligros | X| .Pdf trabajo Resolucién 0312 de 2019 - Min Trabaj6
10210 54 06 0 MATRIZ DE REQUESITOS LEGALES Es el documento en el que define los aspectos para la formulacion, adopcion vy
desarrollo de los incentivos que se otorgan a funcionarios y a equipos de trabajo.
o Matriz legal X| .Pdf El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
, Procedimiento de Identificacion de requisitos legales y - 2 3 X X Terminolgico del Archivo General de la Nacion
otros aplicables ’ h . ”
quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo, Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central.
Una vez cumplido el tiempo de retencion, se realiza seleccién cuantitativa de 2
expedientes por periodo considerando que el expediente que se produce es anual;
esta informacion serd conservada en su soporte original. El restante de la
produccién documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30
de abril de 2019 Articulo 22, emitido por el AGN.

Pagina 12DE13




LEAL ViLLA DE

o d
4

sy

WOBLE VALERGSA

<
S
“
)

N2 30 30T NYS

ALCALDIA

DE SAN JOSE DE

CUCUTA

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Versién: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO: 10210

CODIGO

Dependencia |Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL

EL AG | AC|CT| E | MT S

HH-DD
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10210 54

07

O MATRIZ ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Matriz de elementos de proteccion personal

Procedimiento de control de elementos de proteccién
personal

e Formato de entrega de EPP

Formato de inspeccién de elementos de proteccion
personal

X Pdf
X Pdf
2 3 X
X Pdf
X Pdf

Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio inicio, se debe conservar por un periodo de
cinco (5) afios, se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3) afios en
el archivo central. teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
posibilidades investigativas, se deben eliminar el soporte de estos documentos
terminado este tiempo se elimina por perder sus valores administrativos y legales
en cumplimiento al decreto 1072 de 2015, art 2.2.4.6.13, el cual indica que esta
subserie documental contiene registros que evidencian la participacion de los
funcionarios en las actividades que contribuyen en la seguridad y salud en el
trabajo Resolucién 0312 de 2019 - MinTrabajo

BIERMAN SUAREZ MARTINEZ

ou=SECRETAR?A GENERAL,

ey Lo cn=BIERMAN SUAREZ MARTINEZ,
/ 0=ALCALDIA DE SAN JOSE DE C?CUTA,

email=sec.general@cucuta.gov.co, c=ES

Gersdn Mendara Useategu;

JULIO 11 DE 2023

Responsable - Secretaria General Responsable - Area de Archivo Central Fecha
CONVENCIONES
CODIGO - CCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia B SERIES F - Fisico AG - Archivo de Gestion  |CT - Conservacion Total E - Eliminacion Forma especifica para aplicar la
Serie O SUBSERIES EL - Electrénico  |AC - Archivo Central MT - Medio Técnico S - Seleccion Retencion
Subserie e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 002 DE 23 MARZO DE 2023 Resolucién Aprobacion TRD - N° 0266 DE JULIO 11 DE 2023
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