i Codigo: F-DOC-023
‘m Versian: 1
W e e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL s (® GOBIERNO DE COLOMBIA
ENTIDAD
PRODUCTORA:  sGeNGIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PRODUCTORA:
CODIGOS ANOS
Depend SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive PROCEDIMIENTOS
Sene | Subsene
encia Central
6200 2 A « ACTAS
o Actas de Comision de Personal 3
, Convocaloria a comité X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se conservara totalmente comol
- parte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja las acciones tomadas en el equilibriol
e ERSESON e S mancin entre |a eficiencia de |a administracion piblica y |a garantia de participacion de los empleados de Ia|
v Actas de comision de personal enlidad, en las decisiones que los afeclen, asi como la vigilancia y el respelo por las normas vy los|
derechos de carrera razon por la cual su contenido informativo posee valores secundarios, Segun|
llo establecido en la Circular 003 del 2015, espedida por el AGN
Por ello para la definicion de liempos de retencion se aplico lo estipulado en el Atticulo 2.2.14.2.13]
del Decreto 1083 del 2015
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria General
a traves del proceso de Geslion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad |
esto como medio de segundad, consulla y preservacion de la integridad fisica del documento. E||
cual sara consarvado s:lempre su soporte original, en &l qua se genero el documento
Se cred esta serie de acuerdo en lo establecido en el Decreto 2364 de 2015 Art. 30 numeral 10
NOTA: El lempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con el Acta de comision de personal
6200 2 8 o Actas de Comité de Convivencia 3

v Convocatoria a comité
- Listado de asistencia

- Actas de comité de convivencia

Finalizado el iempo de retencion en el archvo central, la subserie se conservara totaimente comoj
parte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja las accones tomadas en el
cumplimiento de proteccion a los empleados conltra los riesgos psicosociales que afectan la salud|
an los lugares de trabajo Razon por la cual su contenido informalivo posee valores secundarios,
segin lo establecido an la Circular 003 dal 2015, espedida por el AGN

Por ello para la definicion de tiempos de retencién se aplico lo estipulado en el Articulo 5 de |aj
Resolucion 652 de 2012

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria General
a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad |
lesto como medio de seguridad, consuita y preservacion de la integridad fisica del documento. El|
lcual sera conservado siempre su soporle onginal, en el que se genero el documento.

Se cred esta serie de acuerdo en lo establecido en el Decreto 2364 de 2015 Art. 30 numeral

NOTA: El iempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite y vigencial
con el Acta de comité de convivencia
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6200

© Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
v Convocatoria a eleccion comité
v Registro de elegibles
- Acto administrativo de representantes por parte de la administracion
v Acto administrativo de conformacion de comité

v Acta de comité paritario de salud

2

18

> ® X

b

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se conservara totalmente comol
parte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja |as practicas saludables tomadas por|
la entidad en el que representa uno de los tantos canales de comunicacion que debe exstir entre|
trabajadores y empleadores .Razon por la cual su contenido informatvo posee valores)
secundanos, segun lo establecido en |a Circular 003 del 2015, espedida por el AGN

Por ello para la definicién de tiempos de retencitn se aplico lo estipulado en el Articulo 2 2.4 6.13
Decreto 1072 de 2016

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria General|
a traves del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad,
esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento. Ell
cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento

Se cred esta serie de acuerdo en lo establecido en el Decreto 2364 de 2015 Art. 30 Numeral 5 y]
Resolucion 1181-2017 de la ADR.

NOTA: El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile y vigencial
con el Acta de comité paritario de salud

6200

* DERECHOS DE PETICION
»  Derecho de peticion
»  Respuesta Derecho de Peticion

Finalizado el iempo de retencién en el archivo cenltral, se conservaran totalmente dado que sul
produccion anual no supera mas de 10 carpetas, por lo tanto esta disposicion final se da con el finf
de evidenciar la gestion desarrolla por la entidad. como fuente de informacion para la historia |
como muestra testimonial y huella de |a gestion de |a entidad en el tramile de las solicitudes que|
los ciudadanos formulan a la Agencia en cumplimiento con la Constitucion Politica de Colombial
1991 articulo 23, Ley 1474 de 2011 art 76, Ley 1437 de 2011 ARTICULO 13, Ley 594 de 2000
art 19, paragrafo 2. Resolucion intena 983 de 2017, PR-PAC-001 procedmiento gestion de

quejas, recl . SUge y denuncias - PQRSD.

La Digitalizacian de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Secretaria Generall
a traves del proceso de Gestion Documental, con los fines que para e efecto determine la entidad,|
esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento. Elj
cual sera conservado siempre su soparte original, en el que se genero el documento

NOTA: El iempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con |a respuesta al derecho de peticion: el cual se lomo como base ley computo de la prescripcion)
[de la accion disciplinaria y prescripcion sancion disciplinana de la Ley 734 de 2000 articulos 29 vy
30
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r

<
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<

<

LONE T S

HISTORIAS LABORALES

Listado de chequeo
Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcion Publica

Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas
Documento de Identificacion

Libreta militar

Licencia de Conduccion

Tarjeta Profesional

Certificaciéon de antecedentes discipiinarios
Certificacion COPNIA

Documentos de Estudios en orden cronologico
Documentos de Expenencia Laboral

Certificado de Antecedentes y requerimientos judiciales Policia Nacional

Certificado de Antecedentes Disciplinanos de |a Procuraduria General
de la Nacion

Certificado de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de la
Republica

Certificado de discapacidad

Certificado de desplazado

Comision der Servicios

Documento archivo de Beneficiarios persona natural (para apertura de
cuenta SlIF)

Registro Unico Tributario

Certificacion Cuenta Bancaria

Certificado de aplitud laboral

Certificacion afiliacion EPS

Certificacion afiliacion Fondo de Pensiones

Oficio Declaracion Juramentada sobre la existencia o no de procesos
de caracter , 0 de cumplimi de ob iones famili
Datos basicos del servidor plblico

Solicitud DAFP aplicacion de pruebas de competencias laborales
Decreto 4567 de 2011 y resultados

Publicacion hoja de vida en la pagina de la Presidencia de la Republica,
Articule 3 Decreto 4567 de 2011 (exclusivo nivel directivo)
Publicacién hoja de vida en la pagina web de la entidad Articulo 3
Decreto 4567 de 2011 (exclusivo nivel directivo)

Acto Administrativo de nombramiento

comunicacion oficial del nombramiento

Aceplacion del nombramiento, reincorporacion o incorporacion en el
cargo

Acta de posesion

Consulta FOSYGA RUAF

Afiliacion Sistema General de Riesgos Laborales ARL

Afiliacion Régimen de Salud EPS

Afiliacién al SGSS Pension

20
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Los bempos de de esla sene
desvinculacion del funcionario.

tal se tendran en cuenta a partr de |a

Finalizando el tempo de retencion en el Archivo Central, se realizara una seleccion tomando comol
criterio aquellos di de los 108 que hayan sido representativos para el
desarrollo del proceso misional de la ADR, D Generales, Su es. Directores]
(Terrtoriales, D de areas i Jefes de Oficina, Secretaros generales)
(Coordinadores de los grupos de trabajo.

Las Historias Laborales seleccionadas que seran objeto de conservacion lotal, |a Digitalizacion de
los documentos seleccionados en soporte papel, se llevara a cabo por |a Secretaria General af
ravés del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine |a entidad,
esto como medio de segunidad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento. E
cual sera conservado siempre su soporte anginal, en el que se genero & documento

INOTA. El iempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y vigancia
con el Acto administrativo de retiro o devinculacion del servidor
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- Afiliacion al Fondo Nacional del Ahorro Cesantias.
v Afiliacion Caja de Compensacion Familiar

En caso de tener contrato vigente con alguna entidad del Estado,
- anexar acta de terminacion o constancia en la cual conste la
terminacion del mismo.
En caso de traer continuidad en la prestacién del servicio en el sector
publico, anexar constancia sobre las prestaciones sociales canceladas,
expedida por la Pagaduria o el area competente de la respectiva
entidad.
Registro Civil de matrimonio o declaracion extrajuicio
Tarjeta de identidad (hijos)
Cedula de ciudadania (hijos)
Registro civil de nacimiento (hijos)

L Y

<

Acto administrativo de insubsistencia

Comunicacion oficial supresion del cargo
v Comunicacion oficial de incorporacion

- Evaluacion Parcial del Desempefio Laboral entidad de origen

Comunicacion oficial de manual de
funciones del cargo
- Acto administrativo de encargo
- Solicitud de prima técnica
- Resolucion de prima técnica
- Resaolucion de traslado, reubicaciono permuta
- Acto administrativo de asignacionde funciones
Solicitud de vacaciones
Resolucion de vacaciones
Resolucion de comision deservicios
Resolucion de comision de estudio
Resolucion de licencia remunerada
Resolucion de licencia no remunerada
Resolucion de permiso académico remunerado
Resolucion de licencia de luto
Resolucion licencia de paternidad
Acto administrativo y notificacién de sancién disciplinaria
Novedades, traslad idad |
Acuerdo de gestién
Solicitud de inscripcion o
actualizacion en carrera administrativa
Resolucion o Certificacion del
Registro Publico de Carrera Administrativa
v Comunicacion de renuncia
- Evaluacion del desempefio
- Acta de entrega de puesto detrabajo
- Carné institucional
Resclucion de reconocimiento y
pago de prestaciones sociales
- Certificados laborales
- Licencias
- Incapacidades
- Procesos disciplinarios

3
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encia © Gestion | Central
Embargo X
Comunicacion X
Acto admini o de retiro o devir v del servidor X
6200 | 29 12 INFORMES
Informes de Gestion 2 3 X Conjunto de documentos que evidencia la gestion del area, en cumplimienta con |a Resolucion
Salicitud de informacion X interna 0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional de la Secretaria General
infarne X Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central, se recomienda la elminacion)
utlizando el mélodo de picado (maguina lrituradora), proceso que lo realizara la Secretanal
General a través del proceso de gestion documental, una vez se lenga el aval del Comite
Inslitucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion, ya gue su
informacion es recuperable en el consolidado de |a oficina de Planeacion
NOTA: El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y wigencial
con el informe; el cual se tomo como base la prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011
Jarticulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9
6200 36 L] MANUALES Para la definicion de los tiempos de retencion de esta sene se aplico lo estpulado en el Decretol
Manual especifico de Funciones y Competencias 2 3 X X 1080 de 2015 Art. 28295
Estudio técnico X Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, la subserie se conservara tolaimente comol
Manual de funciones x parte de la memoria mslitucional de la entdad, ya que refleja la gestion adminisirativa del area y su
Acto administrativo X contenido informativo posee valores secundarios
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria General
a traves del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad,
esto como medio de segundad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento El
cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento.
Se crad esta serie de acuerdo a lo estipulado en la Resolucion 403 de 2016 Manual de Funciones-|
Direccion de Talento Humano pag 84 Numeral 5.
INOTA: El iempo de retencién comienza a conlarse una vez haya finalizado su lramite y vigencia)
con el Acto administrativo
6200 | 38 NOMINA 2 78 X
Circular con cronograma Anual de Nomina X
Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal X Conservar el tiempo establecido en el Archivo de Gestion y una vez cumplido el tiempo dej
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP X retenciin en el Archivo Central, se seleccionardn de acuerdo al metoda cualiativo intrinseco)
f d st al X teniendo en cuenta la sigulente caracteristica : * hacer parte de las Nominas de Enero, Julio yf
Centificado de registro presupuesta Diciembre generadas durante una wigencia, debido a gue estas representan las mayores|
Solicitud PAC X novedades de personal”
Registro novedades de nomina X
La Digitalizacién de los documentos seleccionados en soporte papel, se lievara a cabo por I3
fur ros. X
ioigreso y retiro do funcione Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines gue para el efectol
Desprendible de pago X determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de |a integridad fisica
Pianilla de autoliquidacion X del documento. El cual sera conservado siempre su soporte onginal, en el que se genero el
Reporte a terceros X Haaamatios
Informe de seguridad social X s i 38 Coce 08 acieedsral pracadiients THPRADD Ticudadion b Hdmine': que:se
Cesantias del fondo nacional X lencuentra dentro del proceso de Gestion del Talento Humang
Certificado de Ingresos y Retenciones X
Centificado da cesantias X NOTA. El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
Consolidado de cesantias X con el Informe general de la nomina
Informe general de la némina X
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6200 40 5 PLANES [Fnalzado el bempo de retencion en el archivo central se r su eliminacion ulili el
= & = 2 a3 X método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Secretana General a través del|
Planes de Emplecs V proceso de gestion documental, una vez se lenga ol aval del Comité Institucional de Gestion yi
Plan Anual de vacantes X Desempaefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion, ya que por prescripcion legal segun|
Acto administrativo X el articulo 9 de ley 909 de 2004, la lista de elegibles tiene vigencia de 4 afos.
NOTA: El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con el Acto administrativo,
6200 | 40 6 Planes Anuales de i ales 2 3 X X 2
La subsene permite ewidenciar el ollo de las gias de implementadas por el
. area, por ella para la definicién de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Decreto 1080
Plan anual de incentivos institucional de 2015 Art. 28.295
Listado de asistencia X Finalizado el iempo de retencién en el archivo central, la subserie se conservara tolalmente comol
) parte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja la gestion administrativa referente al|
Diagnostico de necesidades de bienestar e insentivos X bienestar nstitucional y principalmente a los incentivos a los fucnionarios publicos vinculados a la
entdad
Encuesta X
La Digitalizacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Secretaria Generall
Acto administrativo X a Iraves del proceso de Geslion Documental, con los fines que para el efeclo determine |a entidad |
eslo como medio de seguridad, consulla y preservacion de la integridad fisica del documento. Elf
cual sera conservado siempre su soporte onginal. en el que se genero el documento.
Se crea esta subserie segun lo eslablecido en el Decreto 1083 2015
INOTA: El tempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con &l Acto administrativo,
6200 | 40 26 Planes In rales de C itacién - PIC 2 3 X X Finalizado el iempo de retencién en el archivo central, la subserie se conservara lotalmente como
parta da la memoria institucional de |a entidad, ya que refleja la gestion administrativa del drea y sul
Diagnastico de necesidades de aprendisaje X contenida informativo posee valores secundarios.
. oficial X La Digitalizacion de los nowrven!ns ‘en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria General|
a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad,
e ik eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion de Ia integridad fisica del documento. El
Plan Institucional de capacitacién X cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero o documento.
Actas de capacitacion X
INOTA El iempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
Acto administrativo de adopcion X con el Acto administrativa de adopcién.
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el
6200 | 40 22 st Y o ¥ 2 18 X X
rabajo Finalizado el bempo de retencion en el archivo central, la subsene se conservara tolalmente comol
Diagnastico inicial x parte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja la gestidn administrativa del Area y su
contendo informativo posee valores secundarios
Plan de trabajo anual X
- La Digitalizacion de los documentas en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria General
Acto administralivo de adopcion X a traves del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad.|
esto como media de seguridad, consulta y preservacion de |a integridad fisica del documento. El|
Cronograma X cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento
Evaluacion del plan X
Informe de seguimiento X NOTA: El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y wigencial
con & informe
Informe de investigacion X
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6200 | 40 18 Planes de Provisiones de Planta Temporal 2 5 X
Comunicacién oficial - Convocatoria X
Finalizado el iempao de retencion en el archivo central se su
Certifcacion de fa publicacion X utizando el método de picado (maquina lrituradora), proceso que lo realizard la Secretarial
Lista de requisitos minimos. X a través del proceso de gestion documental, una vez se tenga & aval del Comité
institucional de Geston y Desemperio, dejande como ewdencia el Acta de Eliminacion, ya que nol
Pruebas de aptitudes y habilidades x posee valores secundarios que se evidencie en la misionalidad de la entidad
Registro de entrevistas X
Resultado de pruebas X INOTA: El tempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y wigencial
Lista de elegibles. con |a Lista de elegibles.
X
6200 45 1 PROGRAMAS
Programas de Bienestar Social 2 3 X X Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, la subserie se conservara tolaimente comol
iparte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su|
Diagnéstico de necesidades X |contenido informativo posee valores secundarios
Programa de bienestar social X La Digitalizacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Secretaria General)
do P de B & X a traves del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto delermine la entidad |
Actas de Programa de Bienestar social lesto como medio de segundad, consulta y preservacidn de |a integridad fisica del documento. El
Acto administrativa por ¢ cual se adopta el programa X cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento
INOTA: EIl bempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia)
lcon el Acto administrativo por el cual se adopta el programa.
6200 | 45 7 Programas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 18 X X
Matnz de nesgo X
Informe Publico X
X
kitormé Psicosocial Finalizado el iempa de retencién en el archivo central, la subserie se conservara totalmente comol
Informe de actividades X parte de la memoria institucional de la entidad. ya que refleja la gestion administrativa del area y sy
X lconterido informativo posee valores secundarios
Registro de asitencia
Cronograma de examenes medicos ocupacionales X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central. la subserie se conservara totaimente comol
levidencia del tramite que lleva la entidad en temas de Gestion de |a sequridad y salud en el trabajo,
Acta de conformacion brigada de emergencia ipara su iempo de refencion se tuvo en cuenta el Decreto 1072 de 2015 Articulo 224 6.13
La Digtalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria Generall
a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine |a entidad |
esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento. EJ
cual sera conservado siempre su soporte onginal, en el que se genero el documento
INOTA. El bempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con el Acta de conformacion brigada de emergencia
X
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 eicia Serie | Subserie Gestion | Central P EL |[CT|E|MT| S
6200 49 « REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 2 8 X X
¥ Reglamento Intemo de Trabajo x Finalizado el tiempo de retencitn en el archivo central, la subserie se conservara lotaimente comol

el instrumento que establece la regulacion de las relaciones intemas de la empresa con el
trabajador. En este reglamento se contemplan ademas aquellos aspectos no estan ncluidos dej
forma expresa por la ley, o gque simplemente han quedado al libre albedrio de las partes.

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria Generall
a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad )
esto como medio de segurdad. consulta y preservacion de la integndad fisica del documento. E
cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento

INOTA: El iempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con el Reglamento Intemo de Trabajo

CONVENCIONES: » = SERIE DOCUMENTAL = = SUBSERIE DOCUMENTAL + =TIPO DOCUMENTAL CT= CONSERVACION TOTAL P=PAPEL E= ELIMINACION

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
g (T
JENNY MARIBEL MORENO BARON CONTRATISTA 13/08/2020 ( ] -
ELABORADO POR )
JONATAN ANDRES CAMACHO JIMENEZ CONTRATISTA 13/08/2020

REVISADO POR HENRRY MANUEL VALLEJO RUBIANO LIDER ADMINISTRATIVO 13/08/2020 w @/ /‘
APROBADO POR DIEGO EDISON TIUZO GARCIA SECRETARIO GENERAL 13/08/2020
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