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Las Actas de Comision de Personal, es una agrupacion documental que se crea bajo la Resolucion No.
20221000274036 del 30 de septiembre de 2022, es el documento en el que se relacionan los temas tratados y|
acordados por la Comision de Personal en razon a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909
de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 10. Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacion laboral y de la Comision de}
Personal de la entidad con fundamento en las disposiciones legales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo acordado la Ley 909 de 2004 y en el Decreto 1083 del
2015. Los documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, de acuerdo con lo dispuesto por|
el articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se|
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derechol
disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del ciere de la vigencia anual y cierre]
administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos|
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion, esta informacion se debe conservar en su soporte original y en su totalidad,
porque los documentos contienen informacion como fuente primaria para los estudios histéricos relacionados|
con las concertaciones entre los empleados y la entidad, beneficios y derechos sobre los empleados, asi|
mismo, son fuente para investigaciones administrativas, dado que en ellas se registran las decisiones quel
permiten la ejecucion y el mejoramiento de los planes o programas que desarrolla la entidad para sus|
funcionarios.

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos|
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electronico de|
se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, ser la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |
herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad
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Este Comité fue creado a través de la Resolucion No. 20236100017496 del 13 de marzo del 2023 y es unal
agrupacién documental donde se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencial
Laboral en razén alas funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 10. Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacion laboral y de la Comision del
Personal de la entidad con fundamento en las disposiciones legales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Resolucion 652 de 2012, por la cual sel
establece la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades piblicas y|
empresas privadas y se dictan otras disposiciones; asi mismo, la Resolucion 1356 de 2012, por la cual se|
modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012. Los documentos que componen la subserie pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos encargados de cumplir con la|
funcién, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se|
expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de laley 1474 de|
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del ciere de la vigencia anual y cierre]
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos|
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion, esta informacion se debe conservar en su soporte original y en su totalidad,
porque los documentos contienen informacion como fuente primaria para los estudios histéricos relacionados|
con las concertaciones entre los empleados y la entidad, beneficios y derechos sobre los empleados, asi|
mismo, son fuente para investigaciones administrativas, dado que en ellas se registran las decisiones quel
permiten la ejecucion y el mejoramiento de los planes o programas que desarrolla la entidad para sus|
funcionarios.

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos|
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electronico de|
Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, ser4 la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |
herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad
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Este Comité fue creado a través de la Resoluciéon No. 20236100013446 del 14 de febrero del 2023 y es una|
agrupacion documental, donde se relaciona el seguimiento al cumplimiento de las normas y reglamentos de
seguridad y salud en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 2013
de 1986. Adicionalmente, en este Comité se dan a conocer los mecanismos de vigilancia, usados para el
control de los diferentes recursos utilizados para el desarrollo o control de la salud ocupacional dentro de las|
entidades, asi también para indagar sobre los tipos de sugerencias o propuestas presentadas por los
funcionarios pUblicos sobre los diferentes programas o actividades desarrolladas al interior de la ANT.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a )




odf

Hoia de vida
C ion oficial

<[>

odf

Subdireccién de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Atticulo 30
numeral 3. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestion del talento
humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los servidores de la Entidad, de conformidad con las
normas legales vigentes. Numeral 5. Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los programas de formacion,
capacitacion, incentivos, bienestar, salud ocupacional y desarrollo de los servidores publicos de la entidad, de}
acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion. Numeral 11. Analizar,
proyectar y revisar los documentos relacionados con las afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud,
Fondos de Pensiones y Cajas de Compensacion Familiar. Numeral 13. Las demés que se le asignen y que
correspondan ala naturaleza de la dependencia.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de o que indica la Resolucién 2013 de 1986, por la cual se

\ ¢

la y de los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo en
los lugares de trabajo. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se
dictan otras disposi en materia de salud Asi mismo, el Decreto 1443 de 2014 derogado por]
el Decreto 1072 de 2015 regula e sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Por tanto, los|
documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatoriol
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por
medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos|
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicién final de 6 se determina en relacion con el Banco Terminolégico del
Archivo General de la Naci6n, esta informacion se debe conservar en su soporte original y en su totalidad,
porque los documentos contienen informacion como fuente primaria para los estudios histéricos relacionados
con las concertaciones entre los empleados y la entidad, beneficios y derechos sobre los empleados, asi
mismo, son fuente para investigaciones administrativas, dado que en ellas se registran las decisiones que
permiten la ejecucion y el mejoramiento de los planes o programas que desarrolla la entidad para sus
funcionarios.

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de con fines

de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electrénico de|
Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y

y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad.
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Los Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los|
cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|
prestan servicios publicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencion al articulo 23 de la Constitucion.

La Serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 1. Dirigir el proceso gerencial del talento humano, en sus componentes de planeacion, gestion y|
desarrollo. Numeral 13. Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
La Serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del
cumplimiento de normas superiores, como el articulo 23 de la Constitucion Politica y la Ley 1755 de 2015 que|
regula todos los aspectos del Derecho de Peticion. Los documentos que contiene la serie podrian constituir]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la|
Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley 734 del
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General del
la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10)|
afios, después de resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen y cierre administrativo segun lo|
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10.

Se conserva la informacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) arios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que|
no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de acuerdo con los Derechos del
Peticion que se refieran sobre asuntos concemientes a con el empleo publico, la carrera administrativa y|
gerencia publica; esta informacion sera conservada en su soporte original

Si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un
expediente. Se administran los derechos de peticion de caracter general. Los derechos de peticion de carécter|
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

El restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril del
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la|
aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta|
actividad serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos|
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electronico de|
Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos,
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, ser la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |
herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme o establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad
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Los Estudios Técnicos de Redisefio Institucional, es una agrupacion documental en la que se recopilan las|
evidencias relacionadas a los estudios de la planta de personal, su constitucion, las altemativas de sul
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sus costos y sus
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 1. Dirigir el proceso gerencial del talento humano, en sus componentes de planeacion, gestion y|
desarrollo. Numeral 2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios|
para la formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del
talento humano de la entidad.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual sl
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Por tanto, los documentos constitutivos|
de la subserie pueden representar elementos materiales de carcter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos|
encargados de cumplir con la funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual sel
exoide el codiao aeneral disciolinario se derooan la lev 734 de 2002 v alaunas disoosiciones de lalev 1474 del




2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del ciere de la vigencia anual y ciere]
administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos|
(2) aftos en el archivo de gestién, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de se determina porque los documentos contienen informacion
como fuente primaria para con los cambios manejol
de personal y las funciones asociadas con la Entidad. Esta informacion se debe conservar en su soporte|
original y en su totalidad,

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de 6n con fines

de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electronico de|
Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |

y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad.

'SUBDIRECCION DE 10 2 HISTORIAS DE PRACTICAS ACADEMICAS Identificacion de necesidades Insttucionales X pd 7 Las Historias de Practicas Académicas de Judicantes o Pasantes, es una agrupacion documental que]

TALENTO HUMANO DE JUDICANTES O PASANTES = on do X o contiene las actuaciones de las practicas, pasantias académicas o servicio juridico de estudiantes eternos
< ion de ion de educativo X ot que cursan un programa académico en una Institucién de Educacion Superior.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la|

Cerlifcacion fnalizacion de materias X o Subdireccién de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30

Hoia do vida X oo numeral 1. Dirigir el proceso gerencial el talento humano, en sus componentes de planeacion, gestion y|

Documento de X ot desarrollo. Numeral 13. Las demis que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de Ia dependencia.

Foloconia cam estudiantl X oo La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Decreto 3135 de 1968, establece la|

Certficado de afiliacion EPS X odf integracién de la seguridad social entre el sector publico y el privado y regula el régimen prestacional de los|

Certfcato g siocon ARL X oo empleados piblicos y trabajadores oficiales. EI Decreto 1848 de 1969, articulo 102, derogado por el Decrelo

6n oficial X odf 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

{Somunicacion o X oo Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.13 - Sequridad y Salud en el Trabajo. Los documentos que componen

[ Eveluacin de a oasantis. résica Vo odcaturs X odf Ia subserie pueden representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos|

Certifioado de finalizacion X oo disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|

Paz v salvo consultorio juridico X odf encargados de cumplir con Ia funcin, de acuerdo con o dispuesto por el articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|

Acto X oo 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas|

‘Aceptacion acto X odf de laley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario,

Acta do (nicio db préctica X oo S sslbiscsun ismpo ds e de Gehenta 3o (80) s, 3 part el 8 et del o3
momento de Ia liquidacion y pago de las Sociales y segun o dispuesto en
ncuerdo 002 de 2014, artocto 10. Se Consena 1a documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion,
Setenta y ocho (78) afios en el archivo central.

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los ochenta (80) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 5%
Ya que no supera las 80 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa al azar de expedientes del
estudiantes extemos en practicas académicas o pasantias con instituciones de Educacion superior a nivel
central y por cada Unidad de Gestion Teritorial; esta informacin seré conservada en su soporte original. Si la
muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
El restante de la produccién documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 el 30 de abril del
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para Ia
aplicacion de Disposicin Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta|
actividad serd Ia Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines archivisticos|
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electronico del
Informacién, s crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria|
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y]
herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.
El responsable de conservar la documentacién fisica estaré a cargo de fa Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte el equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y dreas de Ia entidad.
'SUBDIRECCION DE 610 2 HISTORIAS LABORALES Hoja e vida SIGEP 2 X pdt 7 Las Historias Laborales, es una agrupacion documental en donde se conservan cronologicamente fodos 10s|
TALENTO HUMANO Documento de X odf de cardcter con el vinculo laboral que se establece entre el

Libreta militar X odf funcionario y la Agencia. Es de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de Talento Humano |

C 60 entroga d pera posesion X Do se convierte en el expedinte mas importante dentro del funcionamiento laboral de Ias entidades, pues es s o

Tarieta profesionl X oo donde llegan a reposar todas y cada una de las actuaciones de los publicos, n

Certfioadlo do estudio X ot tnica prueba de sus actividades dentro del sector estatal

Cortificado laboral X oo La serie fiene valor administrafivo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la|

Fieha do o roadisiios X ot Subdireccién de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30

Certificado do fsoalos X oo numeral 7. Custodiar, sistemalizar y actualizar las historias laborales de todos los servidores de Ia entidad

Certficado do onales X ot La serie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Decreto ley 2663 de 1950. Sobre Cédigo)

Cortificado do e X o Sustantivo del Trabajo. Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en

Certificadc de redidas cormactivgs % ot lacaminsiacion pibica y  fan dposiciones can of n d aadicar la camypidn ad il Loy 443

Cortificado do X o de 1998. Por la cual se expiden normas sobre carrera y se dictan ofras Ley 489

Cerlicado de vgencia de l Terels Profesona] % ot de 1998. Por la cual se dictan nomas sobre Ia organizacion y funcionamiento de las entidades del orden|

Solicitud de evaluacion do aborales X o nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones|

forms do avalaacisn do beralon % ot previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan ofras disposiciones.

Certificado 51 hoia de vida X o Circular No. 004 de 2003. Organizacion de las Historias Laborales atendiendo a los derechos pensionales que|

Declaracion de bienes y rentas y conficios de interés do % o se derivan de los documentos que componen a serie. Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide

inareso. periddic v refiro Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica. Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual s

E xamen médico ooupacional 46 ingreso, periodico y de egreso X ot expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Por tanto, los documentos constitutivos de la Serie
pueden representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya|

Deciaacin Srosea0s por Slimenics % o que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumpli con|

Cortificacian cuenta bancaria X o Ia funcién, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general

Declaracion juramentada de bienes y renias SIGEP 2 de X o disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con|

inareso, periédicoy retiro el derecho disciplinari.

Formulario do afliacion ontidad promotora do salud < o ! tiempo de retencion se define de acuerdo con o indicado en el Banco Teminoldgico del Archivo General del

Certficado do efiiecion entided promotors de selud X o Ia Naci6n quien determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de ochenta (80)

Certficado de afflacién adminisiradora riesgos laborales % ot afios a partir de que cese la relacion laboral con la Entidad. EI tiempo de retencion en el archivo de gestion|

- inicia después del acto adminisiralivo de refiro del funcionario y cierre administrativo el expediente segin lof

Certificado de afiliacion fondo de pensiones X odf dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Cierre de las unidades documentales; dos (2) afios en el

Formulario de afiliacién fondo de cesantias _ X odf archivo de gestion y setenta y ocho (78) afios en el archivo central

Certificado de afiliacion caia de familiar X odf Una vez cumplido el tiempo de retencion de los ochenta (80) afios, se procede a conservar en su wlahdad Ia

Acuerdo de X odf anninacian dociimantal tota vz ane enn filenta nrimaria nara actidine an cncinlnaia  adminictracian nul
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biografias e historia de la administracion en general porque que recogen informacion muy valiosa para la
investigacion, esta informacion se conservara en su soporte original.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |
herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

Orden de de embarao
Solicitud retencion en la fuente
d or medios odf
Soporte 6n uso de incentivo odf
Invitacion comisi6n al exterior odf
de comision al exterior odf
Certificado de Di odf
Certificacion de encarao odf
Informe comision al exterior odf
Reporte de accidente laboral odf
Informe de odf
Plan de accion accidente laboral odf
Solicitud de elementos odf
Informe de inspeccion puesto de trabaio odf
Reaistro de entreaa de elementos odf
Solicitud de traslado odf
oficial odf
Solicitud de encarao odf
erta de emoleo odf
Constancia de induccion / odf
Reaistro en puesto de trabaio odf
ertificado de Historia Laboral odf
olicitud de certificado de Historia Laboral odf
olicitud Horario Flexible odf
olicitud Licencia vioNo odf
olicitud Permiso acadé odf
Deleaacion odf
Acto Adminis de Deleqacion odf
c de odf
Aoto Retiro Forzoso odf
Acto Retiro por Muerte odf
Circular Turnos de Descanso odf
6n Turno de Descanso odf
Certificacion Cu de C odf
por medios odf
Acto de Liauidacién de iones sociales. odf
[ 6n deleaacion como de comité odf
Cnnstancla de 6n de 6n por aviso odf
iurado de votacion odf
SUBDIRECCION DE 610 23 08 INFORMES Informes de Gestion wmme de gestion X T pdf Los Informes de Gestion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos que reflejan)
TALENTO HUMANO C oficial X pdf Ia evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la entidad tiene que elaborar; y en
‘Acta de reunion X paf donde estan integrados los datos de ejecucion de las tareas desarrolladas por cada una de las oficinas,
Direcciones y Grupos de Trabajo que conforman la ANT; adicionalmente, en estos informes se recoge el grado
de avance de cada una de las metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su plan de|
accion o su plan de desarrollo,
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 1. Dirigir el proceso gerencial del talento humano, en sus componentes de planeacion, gestion y|
desarrollo. Numeral 9. Asesorar al Director General en el ejercicio del control administrativo en relacién con el
talento humano. Numeral 13. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la|
dependencia.
La subserie tiene valor legal, toda vez que son garantia de la democratizacion de la administracion publica, lal
transparencia y lucha contra la corrupcion, la participacion ciudadana, el control social y el acceso a la|
informacion publica, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades publicas y derechos|
para la ciudadania. Los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019,
Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario,
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y ciere]
segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos
(2) afios en el archivo de gestien, ocho (8) s en el archivo central
La disposicion final de se determina en relacion con el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de la ANT;
esta informacion sera conservada en su soporte original.
La agrupacin documental nace en un entomo electrdnico por medio del Sistema de
de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de Gestion Documental y|
que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad, en razon a sus|
procedimientos y se crean las cametas (expedientes) comespondientes, para agilizar los tramites|
administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.
St DE 610 23 16 INFORMES Informes. de del Informe de Evaluacion del Desemperio X pdf Los Informes Institucionales de Evaluacion del Desemperio, es una agrupacion documental que refieja lal
TALENTO HUMANO @ oficial X odf informacién consolidada sobre los resultados obtenidos en el proceso de Evaluacion del Desemperio Laboral, y|
Reaistro evaluacion X odf presenta los analisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi




como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de]
Capacitacion y en el Plan de Bienestar Social & Incentivos Institucionales.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Subdireccién de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Atticulo 30
numeral 1. Dirigir el proceso gerencial del talento humano, en sus componentes de planeacion, gestion y
desarrollo. Numeral 9. Asesorar al Director General en el jercicio del control administrativo en relacion con el
talento humano. Numeral 13. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la|
dependencia.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pblica. Acuerdo 565 de 2016. Por el cual se establece
el Sistema Tipo de Evaluaci6n del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y|
en Periodo de Prueba. Los documentos que contiene Ia subserie podrian constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019,
Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de Ia ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, @ partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos|
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicin final de conservacion permanente se determina como parte de la gestion administrativa y
memoria dela ANT; estai 6n serd en su soporte original.

La agrupacion documental nace en un entomo electrénico por medio el Sistema Electrénico de Informacion
de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de Gestién Documental y|
que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad, en razén a sus|
procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agiizar los  trémites
administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y
herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando Io
pertinente.
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Nomina es una agrupacion documental, en la que se relaciona el pago de los salarios, las bonificaciones y las|
deducciones de un periodo determinado, que realiza la Agencia a sus funcionarios en cumplimiento de las|
obligaciones contractuales

La Serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 1. Dirigir el proceso gerencial del talento humano, en sus componentes de planeacion, gestion y|
desarrollo. Numeral 11. Analizar, proyectar y revisar los documentos relacionados con las afiliaciones a|
Entidades Prestadoras de Salud, Fondos de Pensiones y Cajas de Compensacion Familir.

La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto ley 2663 de 1950. Cédigo Sustantivo del Trabajo. Ley]
50 de 1990. Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras|
disposiciones. Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras|
disposiciones. Decreto 806 de 1998. Por el cual se reglamenta la afiliacion al Régimen de Seguridad Social en|
Salud y la prestacion de los beneficios del servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y comol
senvicio de interés general, en todo el territorio nacional. Decreto 1406 de 1999. Por el cual se adoptan unas|
disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488|
de diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en operacion del registro Unico de Aportantes|
al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el régimen de recaudacion de aportes que financian|
dicho Sistema y se dictan otras disposiciones. Decreto 1919 de 2002. Por el cual se fia el Régimen de|
prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el régimen minimo prestacional de los|
trabajadores oficiales del nivel territorial. Decreto 728 de 2008. Por medio del cual se establecen las fechas de|
obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes para pequefios aportantes e|
independientes. Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto tnico Reglamentario del Sector]
Salud y Proteccion Social. Los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019,
Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario

La Serie tiene valor contable y fiscal ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
refleja pagos financieros de la entidad a los empleados, tiene valor fiscal, ya que la informacion que contienel
los documentos que la componen tienen valor para dirimir conflictos de intereses.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General del
Ia Naci6n quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de ochenta (80)|
afios; el cierre de dicha subserie sera definitivo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10.
Cierre de las unidades documentales. ; “una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempol
de prescripeion de acciones administrativas, fiscales o legales"; dos (2) afios en el archivo de gestion y setenta|
y ocho (78) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de los ochenta (80) afios, se realiza una seleccion cuantitativa de un 5% ya que no superal
Ias 80 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de las Nominas que reflejen la informacion mas|
completa y ajustada a las disposi legales isti i p 6n ademas|
de las leyes que obligan a su disposicion como &l Cédigo de Sustantivo del Trabajo, Articulo 264 el cual
menciona que: "Las empresas obligadas al pago de la jubilacién deben conservar en sus archivos los datos|
que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios|
devengados", adicional a las demas normas entre ellas el Decreto Ley 2663, Ley 50 y Ley 100. Se anota que|
esta informacion es importante para realizar estudios de tipo economico sobre niveles de ingresos salariales y|
beneficio obtenidos por los trabajadores en el sector oficial de la Agencia Nacional de Tierras. Esta informacion
sera conservada en su soporte original. Si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar lal
seleccion como minimo de un expediente.

El restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril del
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la|
aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar estal
actividad serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental.

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos|
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electronico de|
Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, ser4 la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |
herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad.
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Plan anual de vacantes

pdf

Comunicacién oficial

Los Planes Anuales de Empleos Vacantes, es una agrupacion documental que da cuenta de la informacion)
sobre los empleos vacantes en la Agencia con el proposito de que pueda planificar la provision de los cargos|
para la siguiente vigencia fiscal.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 8. Disefiar e implantar el plan anual de vacantes de la entidad con destino al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.




La subserie tiene valor legal, de acuerdo con [0 que Indica Ia Ley YUY de ZUU4. Hor la cual Se expiden normas|
que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pblica y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica. Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracin de la
planeacion y la gestion. Los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de carcter disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos|
(2) afios en el archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
subserie ya que esta informacion es manejada para la provision de vacantes en la CNSC y los antecedentes|
se pueden evidenciar en las posesiones de los cargos, en los actos administrativos que reposan en las
Historias Labrales que tienen Disposicion Final Conservacién Total en la Subdireccion de Talento Humano. El
proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de|
Disposicién Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad seré la
Subdireccién Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupaci6n documental nace en un entomo electrénico por medio el Sistema Electrénico de Informacion
de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de Gestion Documental y|
que permite incorporar la gestién de los documentos a los procesos de la Entidad, en razén a sus|
procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) corespondientes, para agiizar los tramites
administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas. informacion, equipos, redes y
y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando ol

pertinente.
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Diagndstico de necesidades y expectativas

Plan de Bienestar Social e Incentivos Institucionales

Registro de publicacion del Plan en pagina Web

Comunicacion oficial

Informe de seguimiento y avance

x
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Registro fotografico
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x

Registro filmico

Los Planes de Bienestar Social e Incentivos Institucionales, es una agrupacion documental que contiene las|

del clima organizacional de la Agencia Nacional de Tierras, a través de acciones
dirigidas a cuatro ambitos del individuo: personal; profesional; familiar; y social
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para lal
formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento|
humano de la entidad. Numeral 3. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para lal
gestion del talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los servidores de la Entidad, de|
conformidad con las normas legales vigentes. Numeral 5. Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los programas|
de formaci6n, capacitacion, incentivos, bienestar, salud ocupacional y desarrollo de los servidores publicos de|
Ia entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que componen la subserie pueden representar elementos|
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, de acuerdol
con lo dispuesto por el articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo|
general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario,
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del ciere de la vigencia anual y cierre]
administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos|
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
La disposicion final de 6 se determina en relacion con el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion, esta informacion se debe conservar en su soporte original y en su totalidad,
porque los documentos contienen informacion como fuente primaria para los estudios histéricos relacionados|
con las concertaciones entre los empleados y la entidad, beneficios y derechos sobre los empleados, asi|
mismo, son fuente para i con el mejoramiento del clima
organizacional de la Agencia Nacional de Tierras.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos|
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electronico de|
Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos,
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, ser la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |
herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.
El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme o establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad

SUBDIRECCION DE
TALENTO HUMANO

610

PLANES

Planes de Previsién de Talento Humano

Plan de prevision

Comunicacién oficial

pdf

Los Planes de Prevision de Talento Humano, es una agrupacion documental que contienen la informacion
sobre los empleos vacantes en la Agencia con el propdsito de que pueda planificar la provision de los cargos|
para la siguiente vigencia fiscal.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Subdireccion de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para lal
formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento|
humano de la entidad.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas quel
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Decretol
1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica
Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de lal
planeacion y la gestion. Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentariol
del Sector de Funcion Publica. Los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952
de 2019, Por medio de la cual se expide el cdigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario

Se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios, a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version del Plan y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se|
conserva la 6n dos (2) aios en el archivo de gestion, dieciocho (18) afios en el archivo central.

La disposicion final de i se determina porque los documentos contienen informacion
como fuente primaria para los estudios historicos on y en 6
de costos para las medidas de ingreso, ascenso, capacitacion y formacion de los empleados, esta informacion|
se debe conservar en su soporte original y en su totalidad,

La agrupacin documental nace en un entomo elestrénico por medio del Sistema Electronico de Informacion
de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de Gestion Documental y|
que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad, en razon a sus|
procedimientos y se crean las campetas (expedientes) comespondientes, para agilizar los tramites|
administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, ser la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes |




herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

SUBDIRECCIGNDE | 610 20 |PLANES Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el X pdf 18 Los Planes de Trabajo Anual del Sistema de Geslion de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
TALENTO HUMANO Seguridad y Salud en el Trabajo |trbaio documental que contiene las metas, recursos y de actividades para alcanzar los|
Plan de trabajo anual de gestion de Ia seguridad y salud en el X pdf objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
trabaio La subserie tiene valor adminisirativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a
Plan de trabajo anual de gestion de la seguridad y salud en el X pdf Subdireccién de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Atticulo 30
trabaio numeral 2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para a
Lista de asistencia X o formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento
c g X o humano de la entidad. Numeral 13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de
Certificado de X o dependencia
Reporte accidente X o La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el
Invitacién al evento X o Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Los documentos que contiene la subserie podrfan constituir]
Instructivo Investigacion y Andliss de incidentes y acoidentes X o elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de Ia
de trabajo Ley 1952 de 2019, Por medio de Ia cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 del
T —— < — 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
2 Se establece un tiempo de retencion conforme lo establece el Banco Terminolégico del Archivo General de I3
Informe de versién de los hechos X odf ° : © ) ‘
Romore o s iapdon 48 i denion y Bcciients ahordies 2 P Nacién de veinte (20) afios, a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del Plan y Gierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos
o 36 e evalacen valoras ; 5 v (2) afios en el archivo e gestion, dieciocho (18) afios en el archivo central
arz de identiicacion, evaluacion y veloracin de peligros ¥ P La disp final de se determina en relacion con el Banco Terminoldgico del
- - Archivo General de Ia Nacion, esta informacién se debe conservar en su soporte original y en su totalidad,
do sequridad__ X pdf porque los documentos contienen informacion como fuente primaria para los estudios histéricos relacionados|
Entrega elementos de proteccion personal X odf con el desarrollo de competencias y procesos institucionales de la Agencia Nacional de Tierras.
Plan de prevencion, preparacion y respuesta ants emergencias X pof De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines archivisticos|
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electrnico de
LE‘;?::;&Z:?E;‘:;;ZS < X Z:; Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria|
Soporte de entrega de botiquines y elementos de emergencias x pof General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
_ _ herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando o
Reporte de atencion primeros auxiios X odf pertinents,
Proarama orden v aseo X odf El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Erotocolo de salidas 8 camno. X odf Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
Informe m: onos amblentales X Z:; diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Adminisirar la gestion de archivo y correspondencia de
Plan estratégico de Seguridad Vial X odf todos los procesos y dreas de la enfdad.
Proarama control de riesao cardi X odf
Contenido dea X odf
Fvaluacién aeneral del evento X odf
Informes de elecucion X odf
| i X odf
|Encuesta perfil X odf
Informe encuesta perf X pdf
Programacion para exdmenes de ingreso, periédicos, egreso y X pdf
Dost — i
del Sistema de Gestion X odf
Proarama prevencién musculo X odf
Proarama de prevencién en conservacion visual X odf
Proarama de brevencién riesao sicoscial X odf
Diaandstico de condici salud X odf
Informe Rendicién de cuentas X odf
Politica SG-SST X odf
Auditorias SG-SST X odf
Menual del SG-SST X odf
Matriz leqal del sistema X odf
SUBDIRECCIGNDE | 610 23 |PLANES Planes Estrategicos del Talento Humano Planes Estrategicos del Talento Humano X ¥isx,00G,pat g Los Planes Estratégicos el Talento Humano, es una agrupacion documental que confiene 1a planeacion,
TALENTO HUMANO Tnforme d6 Sequimiento al plan X e desarrollo y evaluacion de la gestion del talento humano, orientado al mejoramiento continuo y el logro de los
objetivos i al imiento de las
c ibn oficial X pdf laborales, bienestar y calidad de vida de los servidores publicos de la Agencia.
La subserie tiene valor administrafivo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la|
Subdireccién de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
numeral 2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la|
formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento
humano de la entidad. Numeral 3. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la|
gestion del talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los servidores de la Entidad, de
conformidad con las normas legales vigentes.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que]
regulan e empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan oiras disposiciones. Decreto)
1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la|
planeacion y la gestion. Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentariol
del Sector de Funcion Pibiica. Los documentos que contiene la subserie podrian consfituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952
de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario,
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afos, a partr del cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segn lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afos en el archivo central.
La disposicién final de 5 se determina porque los documentos contienen informacion|
como fuente primaria para los estudios de administracion publica refacionados con las politicas, objetivos,
diagnosticos y estrategias de la Agencia Nacional de Tierras, esta informacion se debe conservar en su
soporte original y en su totalidad,
La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electrénico de Informacion
de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de Gestion Documental y
que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad, en razon a sus
y se crean las carpetas (expedientes) comespondientes, para agilizar los tramites|
administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
heramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.
'SUBDIRECCION DE 610 25 |PLANES Planes Institucionales de Capacitacion - PIC Plan institucional de capacitacion X pdf 8 Los Planes Institucionales de Capacitacion, s una agrupacien documental que confiene 1a planeacion de fas|

TALENTO HUMANO

acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de competencias de los empleados de la|




Enuoaa.

Diagnéstico de necesidades de capacitacion X Xsx ) )
La subserie tiene valor adminisirativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a
_ Subdireccién de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Atticulo 30
Informe de al plan de X Asx numeral 2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para lal
formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento
Convocatoria induccion/reinduccion X pdf humano de la entidad. Numeral 5. Disefar, dirigir, administrar y evaluar los programas de formacion,
capacitacion, incentivos, bienestar, salud ocupacional y desarrollo de los servidores piblicos de la entidad, de
acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.
Convocatoriaa eventos de capacitacion x doox La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 1567 de 1998; Por el cual se crea o sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado Decreto 2482 de 2012; "Por
Cronograma X pdf el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion”. Decreto|
1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pblica.
Registro Visual X Tog.poix Los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro del
posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se|
expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de
Informe Final del Plan Institucional de Capacitacion X pdf 20‘1 o re‘amng dags el de’;’cho d\sc\plina?g). ey ¥ alg P Y
Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre]
Comunicacién oficial X pdf administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos|
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
Registro filmico X o) La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacién con el Banco Terminologico del
Archivo General de Ia Nacion, esta informacién se debe conservar en su soporte original y en su totalidad,
— — porque los documentos contienen informacion como fuente primaria para los estudios de administracion sobre]
Evaluacién de la capacitacion X X pdf & desarrollo de competencias y procesos institucionales de la Agencia Nacional de Tierras.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos|
Regisiro del seguimiento funcionarios que reciben X Xsx de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electrdnico de
inducciénreinducion Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
istado de asistencia X prrs En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria|
o General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando o
pertinente.
El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccién Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestién de archivo y correspondencia de
todos los procesos y dreas de la entidad
'SUBDIRECCION DE 610 35 50  |PROCESOS Procesos de Seleccion y Vinculacion de Personal Listado de empleos vacantes de las plantas e personal de fa X X pdf X Los Procesos de Seleccion y Vinculacion de Personal, es una agrupacion documental que contiene 13
TALENTO HUMANO Agencia descripcion de cada una de las etapas que conlleva reclutar y seleccionar al personal idoneo para un puesto
Protocolo X X odf de trabajo.
Informe banco de eleaibles X odf La subserie tiene valor adminisirativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a
Informe proceso de seleccién X odf de Talento Humano a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 30
C i6n oficial entreaa de (relacion) X X odf numeral 4. Gestionar la realizacién de los procesos de seleccion de personal de la Agencia, de conformidad
Hoia de vida X X odf con las normas vigentes.
umento de X X odf La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 909 de 2004. Por Ia cual se expiden normas quel
Libreta militar X odf regulan el empleo piblico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Decretol
Folocopia tarieta o malricula profesional X X odf 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario el Sector de la Funcion Pblica.
Certificado de estudio X X odf Los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro del
Certificado laboral X odf posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se|
Certificado de fiscales X X odf expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de
Certificado de penales X X odf 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Certificado de X X odf Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre]
Certificado de X odf administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos
Prueba de aptitudes v habilidad X X odf (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
Listado de eledibles X odf Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, todal
‘Convocatoria al proceso de seleccion de carrera administrativa X odf vez que la informacion se consolida en las Actas de Comision de Personal y en las Historias Laborales, en Ia
Subdirecci6n de Talento Humano. EI proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del
C o acentacién vacante X ot 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Naciény de conformidad con el
C aceptacion del carao X odf Instructivo para la aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. EI responsable del
Certificado 6n hola de vida X odf adelantar esta actividad serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental
Solicitud 5 X odf De ofra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines archivisticos
C oficial d respuesta X odf de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electrdnico de
informe de laborales X odf Informacien, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
Acto d X X odf En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria]
C X X odf General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
‘Acto X odf herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando o
Acto revocatoria X odf pertinente.
Recurso de apelacion. X odf El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
C n oficial X odf Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 del
Certificado de e requisitos X odf diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de
todos los procesos y dreas de la entidad
CONVENCIONES:
- CODIGO
D: Cédigo de Dependencia
s: Cédigo de Serie Documental
SB: Cédigo de Subserie Documental L
- DISPOSICION FINAL ‘
CT: Conservacién Total
E: Eliminacion
R: Reprografia )
s: Seleccion
- l
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