PROCESO GESTION DOCUMENTAL
A D R 'T s TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ﬁ MINISTERIO DE SALUD Y
- FORMATO i PROTECCION SOCIAL
coépiGo GDOC-FR05 VERSION 3 FECHA: 21/02/2023
ENTIDAD PRODUCTORA: ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - ADRES HOJA N° 1 DE 14
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL oROCEDIMENTO
DOCUMENTALES FORMATO i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE Archivo | - Archivo cT E D s
Gestion Central
610 2 ACTAS
Esta serie documental se deja 2 afios
610 2 1 Actas de Comisién de Personal 2 8 X en el Archivo de Gestion contados a
partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron,
luego se transfiere al Archivo Central
Convocatoria a comité msg donde permanecera por 8”aﬁos mas.
Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
Acta de Comision de Personal pdf fuentes primarias de informacion que|
permite la investigacion de la historia
institucional en relaciéon a los temas
Registro de asistencia pdf tratados y acordados por la comisién de|
personal de la ADRES.
Actas de Comité de Convivencia Esta serie QOcumentaI ls,e deja 2 afios
610 2 4 Laboral 2 8 X en el Archivo de Gestién contados a
partir del afio siguiente al cierre de la
. » . X vigencia fiscal en la que se generaron,
Convocatoria a comité de Convivencia msg luego se transfiere al Archivo Central
Laboral donde permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
) ) ) su soporte original, dado que desarrolla]
Acta de comité de convivencia laboral pdf valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacién de la historia
Reqistro d istenci of institucional en relacion a los temas
egistro de asistencia p tratados y acordados por el comité de
convivencia laboral de la ADRES.
Esta serie documental se deja 2 afios
Actas de Comité Paritario de en el Archivo de Gestién contados a|
610 2 8 ! ) 2 8 X : P .
Seguridad y Salud en el Trabajo partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron,
luego se transfiere al Archivo Central
Convocatoria a comité Paritario de donde permanecera por 8 afios mas
: ; msg r :
Seguridad y Salud en el Trabajo Documentos de conservacion total en
su soporte oriainal. dado aue desarrollal
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CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E D

PROCEDIMIENTO

Acta de comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo

pdf

Registro de asistencia

pdf

valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacién que,
permite la investigacién de la historia
institucional en relacion a los temas
tratados y acordados por el comité
paritario de seguridad y salud en el
trabajo de la ADRES.

610

CERTIFICACIONES

610

Certificaciones Laborales

Solicitud de expedicion de certificacion
laboral

.pdf

Certificacion laboral

.pdf

Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron,
posteriormente se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor|
primario de tipo administrativo, y que las
Historias Laborales resguardadas en el
archivo del Grupo de Gestion de
Talento humano, que se toman como|
base para la informacién a certificar
tienen por disposicion  final g
"Conservacion Total', se elimina Ia
presente subserie considerando las
disposiciones legales vigentes en la]
materia.

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de

610

21

ESTUDIOS DE ESTRUCTURACION
ORGANICO FUNCIONAL INTERNA

Estudio de estructuracion
funcional interna

orgénico

pdf

Resolucién de creacién grupos internos
de trabajo

pdf

Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente a la firma de la
resoluciéon que formaliza la creacién de
grupos internos de trabajo;
posteriormente se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacién de la historia
institucional en relacion a la
estructuracién organica funcional de la|
ADRES.
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CcOoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
DOCUMENTALE FORMAT i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE ocu S LSO RS || A cT E D
Gestion Central
610 22 HISTORIAS LABORALES 2 78 X
Acto administrativo del nombramiento pdf
Oficio de notificacién del nombramiento pdf
Oficio de aceptacién del nombramiento pdf
Documentos de identificacion pdf
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién df
Publica) P
Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los requisitos pdf
del cargo
Acta de posesién pdf
Pasado Judicial - Certificado de df
Antecedentes Penales P
Certificado de Antecedentes Fiscales pdf
Certificado de Antecedentes
TR pdf
Disciplinarios
Certificado de antecedentes del CSJ
. pdf
(solo aplica para abogados)
Pantallazo de resultados de df
Antecedentes LA/FT. p
Declaracion de Bienes y Rentas pdf
Certificado de aptitud laboral (examen
- . pdf
médico de ingreso)
Afiliacion a administradora de riesgos
pdf
laborales
Afiliacion a régimen de salud (entidad
pdf
promotora de salud)
Afiliacion a fondo de pensiones vy df
cesantias p
Afiliacion a caja de compensacion
. pdf
familiar
Afiliacion a sindicato pdf
Fsta <erie dociimental aue
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ODI TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O 08 Clo SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE Archivo | - Archivo cT E D
Gestion Central
o . corresponde a los documentos de
Afiliacion a cooperativa pdf caracter administrativo  relacionados
con el vinculo laboral que se establece
Registro de perfil epidemiolégico de la & entre el funcionario y la entidad, se deja
salud del trabajador (ingreso) p 2 afios en el Archivo de Gestion,
contados a partir del cierre del
Registro de perfil epidemiolégico de la f expedientg (acto'a,\dministrativo de retiro
salud del trabajador (periodico) p o  desvinculacion  del  servidor);
posteriormente, se transfiere al Archivo
Registro de perfil epidemiolégico de la df Central donde permanecera por 78
salud del trabajador (retiro) p anos mas.
Se conserva totalmente en su soporte
Acto  administrativo  de  situacion original, dado que desarrolla valor
administrativa - vacaciones pdf secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informacion que|
Acto  administrativo  de  situacién permite la investigacion de la historia
administrativa - licencias pdf institucional en relacién al proceso de|
gestion de talento humano por parte de
Acto  administrativo  de  situacion la ADRES, en cumplimiento de la
administrativa - comisiones pdf normatividad en un  determinado
periodo de tiempo.
Acto  administrativo  de  situacion
- . pdf
administrativa - ascensos
Acto  administrativo  de  situacion df
administrativa - traslados P
Acto  administrativo  de  situacién
- . pdf
administrativa - encargos
Acto  administrativo  de  situacién
- . N S pdf
administrativa - permiso sindical
Acto  administrativo  de  situacién
. . y L pdf
administrativa - permiso académico
Acto  administrativo  de  situacién
- . N . pdf
administrativa - permiso docencia
Acto  administrativo  de  situacién
administrativa - pago prestaciones pdf
sociales
Acto  administrativo de  situaci6n
- . pdf
administrativa
Registro de situacién administrativa - pf

acta de entrega de puesto de trabajo
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CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
DEPENDENGIA SERE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch'l\’lo Archivo T E D
Gestion Central
Evaluacién de desempefio, medicion y/o
. pdf
acuerdo de gestion
Acto  administrativo de  situaci6n pf
administrativa - supresién del cargo
Acto  administrativo  de  situacién df
administrativa - insubsistencia P
Acto  administrativo  de  situacién df
administrativa - destitucién p
Acto  administrativo  de  situaci6n
administrativa - aceptacion renuncia al pdf
cargo
Registro de autorizacion para pf
tratamiento y uso de datos personales
Compromiso de confidencialidad pdf
Registro de declaracién proceso de pf
alimentos
Certificacion Tributaria pdf
Registro de entrevista de retiro pdf
610 24 INFORMES
Esta subserie  documental, que
corresponde a los informes
610 24 1 Informes a Entes de Control 2 8 X excepcionales que son requeridos por,
entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus
Solicitud ente de control funciones, se deja 2 afios en el Archivo
pdf de Gestién contados a partir del afio
siguiente al cierre de la vigencia fiscal
en la que se generaron; posteriormente,
Comunicacion oficial interna pf luego se transfiere al Archivo Central
donde permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
Comunicacion oficial externa su soporte original, dado que desarrolla]
pdf valor secundario de tipo histdrico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacién de la historia
institucional  de  conformidad a
Informe a ente de control pdf requerimientos de las entidades de
control en el ejercicio de sus funciones.
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CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch'n’lo Archivo T E D
Gestion Central
610 20 2 Informes a Otras Entidades del 2 s X
Estado
Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente al cierre de la
Solicitud de informe entidad estatal pdf vigencia fiscal en la que se generaron,
luego se transfiere al Archivo Central
donde permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
L - valor secundario de tipo histérico al ser|
Comunicacion oficial de respuesta a A ) L
solicitud de informe pdf fuentgs primarias de”mformamor) que
permite la investigacion de la historia
institucional  de  conformidad  a
requerimientos de las entidades del
estado en el ejercicio de sus funciones.
Informe a entidad estatal pdf
Esta serie documental se deja 2 afios
Informes de Ejecucién de la en el Archivo de Gestién contados a|
Administracién del Fondo Educativo partir del afio siguiente al cierre de la|
610 24 7 de la Administradora de los Recursos 2 8 X vigencia fiscal en la que se generaron,
del Sistema General de Seguridad posteriormente se transfiere al Archivo
Social en Salud Central donde permanecera por 8 afios
mas.
Documentos de conservacién total en
su soporte original, dado que desarrolla
Informe de ejecucion de la valor secundario de tipo histdrico al ser|
administracién del fondo educativo de la fuentes primarias de informacion que
Administradora de los Recursos del pdf permite la investigacion de la historia
Sistema General de Seguridad Social en institucional ~ en  relacion a la
Salud Administracion de su Fondo Educativo.
Ley 1002 de 2015; Ley 1450 de 2011.
Esta serie documental se deja 2 afios
Informes de Ejecucion del Proyecto en el Archivo de Gestién contados a|
de Fortalecimiento del Conocimiento partir del afio siguiente al cierre de la
610 ” 8 en la Transformacién Digital en la ) 8 X vigencia fiscal en la que se generaron,

Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social
en Salud
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Central donde permanecera por 8 afios
mas.




CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E D

PROCEDIMIENTO

Informe de ejecucién del proyecto de
fortalecimiento del conocimiento en la
transformacion digital en la
Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social en
Salud

pdf

Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacién que,
permite la investigacién de la historia
institucional en relacion al desarrollo del
proyecto institucional de Fortalecimiento
del Conocimiento en la Transformacion
Digital en la ADRES.

610

24

32

Informes Internos de Gestion

Solicitud de informe

pdf

Comunicacion oficial de respuesta a
solicitud de informe

pdf

Informe de gestion

pdf

Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente al cierre de la|
vigencia fiscal en la que se generaron,
posteriormente se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Teniendo en cuenta que pierde su valor
primario de tipo administrativo, y que la|
informaciéon de la gestion de la
dependencia se consolida en el informe
de gestién institucional que se conserva|
en Oficina Asesora de Planeacion v
Gestion del Riesgo con disposicion
"Conservacion  Total', se elimina
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de|
2019.

610

30

MANUALES

610

30

Manuales de Convivencia Laboral

Manual de convivencia laboral

pdf

Acto administrativo por el cual se adopta
el manual de convivencia laboral

pdf
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Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del documento, luego se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacién de la historia
institucional que permite evidenciar los
lineamientos de la entidad en relacion a
la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral.




CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch'n’ro Archivo T E D
Gestion Central
Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
610 30 6 Manuales de Funciones 2 8 X partir de la entrada en vigencia de una|
nueva version del documento, luego se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
Manual de funciones pdf su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacién que
permite la investigacién de la historia
institucional que permite evidenciar las
Acto administrativo por el cual se adopta pdf funciones y competencias laborales Y|
el manual de funciones requisitos de los empleos de la planta
de personal de la ADRES.
Esta serie documental se deja 2 afios
Manuales del Sistema de Gestién de en el Archivo de Gestion contados a
610 30 7 la Seguridad y Salud en el Trabajo 2 18 X partir de la entrada en vigencia de una|
nueva version del documento, luego se
transfiere al Archivo Central donde,
permanecera por 18 afios mas.
. - Documentos de conservacién total en
Manual del sistema de gestién de la .
y : pdf su soporte original, dado que desarrolla|
seguridad y salud en el trabajo " - P
valor secundario de tipo histoérico al ser
fuentes primarias de informacién que,
permite la investigacién de la historia
Acto administrativo por el cual se adopta institucional al permitir evidenciar los
el manual del sistema de gestion de la pdf elementos del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo seguridad y salud en el trabajo en
determinado periodo de tiempo.
610 31 NOMINAS 2 78 X
Registro de novedades de nomina y/o wlsx
prestaciones sociales
Anexo de novedades de nomina y/o df
prestaciones sociales P
Registro de prenomina pdf
Registro de nomina Xlsx Esta serie documental, que
- corresponde a los documentos donde
Anexo de nomina - reporte de detalle de Isx se consolida el registro financiero de
salud anticipada sueldos, deducciones 'y  pagos
Anexo de nomina - reporte de detalle de | adicionales de los servidores publicos
pension anticipada Xisx de la entidad, se deja 2 afios en el
Archivo de Gestion contados a partir del
Reporte de retencion de nomina Xlsx cierre del expediente (registro de pago
Reporte de cuenta de ahorro para el de gonceptos); posterlormente, se
fomento a la construccién y/o aportes xlsx transfiere a! ArCh'VO~ Central donde
voluntarios fondos de pensiones permanecera por 78 afios mas.
Se conserva totalmente en su soporte
Anexo del reporte de cuenta de?horro original, dado que desarrolla valor
para el fomento a la construccién y/o pdf
aportes voluntarios fondos de pensiones
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CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
DEPENDENGIA SERE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch'n’lo Archivo T E D
Gestion Central
Reporte de descuentos aplicados por Isx secundario de tipo histérico al ser,
ADRES a terceros fuentes primarias de informacion que
Reporte de descuentos de seguridad JIsx permite la investigacién de la historia
social (salud, pension y parafiscales) institucional al evidenciar el proceso de
pago de salarios, deducciones, etc. a
Reporte aporte patronal - ARL XIsx servidores y la forma como este
proceso se adelantaba en los distintos
Reporte contable de la nomina (nomina, periodos de tiempo.
aportes patronales, terceros y XIsx Decreto 1083 de 2015; Decretos
provisiones) Salariales expedidos por el
. ) Departamento  Administrativo de la
Sollc_|tud de registro presupuestal de pdf Funcién Pablica
nomina
Solicitud de registro presupuestal de pf
seguridad social, ARL y cesantias
Solicitud de registro presupuestal de of
prestaciones sociales P
610 33 PLANES
Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron,
posteriormente se transfiere al Archivo
610 33 4 Planes Anuales de Empleos Vacantes 2 8 X Central donde permanecera por 8 afios
mas.
Teniendo en cuenta que pierde su valor|
primario de tipo administrativo, y que los
nombramientos de encargo o]
provisional se registran en las
respectivas resoluciones cuyo
consecutivo se conserva totalmente en
la Direccion Administrativa y Financiera,
Plan Anual de Empleos Vacantes pdf se elimina la presente subserie
considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia.
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.
Esta serie documental se deja 2 afios
610 33 5 Plar?es_ Anuales de Incentivos 2 8 X en el Archivo de Gestién contados a|
Institucionales partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
Plan Anual de Incentivos Institucionales pdf posteriormente, se transfiere al Archivo
Solicitud de permiso o ausencia laboral Ce’ntral donde permanecerd por § afios
por licencias y/o incapacidades o pdf mas.

incentivo no pecuniario
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ODI TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O 08 Clo SPOSICIO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO i i
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE Archivo | - Archivo cT E D
Gestion Central
Reporte disfrute de incentivos pdf Se conserva totalmente en su soporte
original, dado que desarrolla valor|
” " . . . secundario de tipo histérico al ser|
Resoluciéon  lineamientos  incentivos L ) i
o pdf fuentes primarias de informacién que,
pecuniarios ) ) N o
permite la investigacién de la historia
institucional al permitir evidenciar el
proceso de gestién de talento humano
” . . por parte de la ADRES, en
Resolucién de entrega de incentivos S =
o pdf cumplimiento de la normatividad en un
pecuniarios . . .
determinado periodo de tiempo.
Decreto 1083 de 2015 del Sector de
Funcién Publica
E
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente al cierre de la
Pl de Prevision de R vigencia fiscal en la que se generaron;
610 33 10 anes de Prevision de Recursos 2 8 X posteriormente, se transfiere al Archivo
Humanos Central donde permanecera por 8 afios
mas.
Teniendo en cuenta que pierde su valor|
primario de tipo administrativo, y que los
nombramientos de encargo o]
provisional se registran en las
resoluciones cuyo consecutivo se
. conserva totalmente en la Direccion
Plan de Prevision de Recursos pf Administrativa y Financiera, se elimina|
Humanos la presente subserie considerando las
disposiciones legales vigentes en la]
materia.
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de|
2019
Planes de Trabajo Anual del Sistema
610 33 12 de Seguridad y Salud en el Trabajo — 2 18 X Esta serie documental se deja 2 afios
SG-SST en el Archivo de Gestion contados a|
Plan de Trabajo Anual del Sistema de partir del afio siguiente al cierre de la
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG- pdf vigencia fiscal en la que se generaron;
SST luego se transfiere al Archivo Central
Resultado de la gestién, desarrollo y donde permanecera por 18 afios mas.
medicién del plan de trabajo anual en pdf Documentos de conservacion total en
seguridad y salud en el trabajo su soporte original, dado que desarrolla
Registro del Procedimiento Gestién del df valor secundario de tipo histdrico al ser|
Cambio SGSST P fuentes primarias de informacién que,
Registro del Manual de Seguridad y df permite la investigacién de la historia
Salud en el Trabajo P institucional especificamente en lo
Informe de resultado de medicion y df relacionado con las metas,
monitoreo al ambiente de trabajo p responsables, recursos y cronograma
A L . de actividades para alcanzar los
Registro de actividad de capacitacion, - B
o . . objetivos propuestos en el Sistema de
formacién y entrenamiento en seguridad pdf L -
. Gestion de la Seguridad y Salud en el
y salud en el trabajo .
Trabajo.
Registro del suministro de elementos y Articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072
f ) pdf de 2015
equipos de proteccion personal
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CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E D

PROCEDIMIENTO

610

33

17

Planes Talento

Humano

Estratégicos del

Plan estratégico del talento humano

pdf

Seguimiento a las actividades
establecidas en los planes de TH

pdf

Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacién que,
permite la investigacién de la historia
institucional especificamente en lo
relacionado con el desarrollo 'y
cualificacion de los servidores publicos
en observancia del principio de mérito
para la provisién de los empleos, el
desarrollo de competencias, vocacion
del servicio, la aplicacion de estimulos y|
la gerencia publica enfocada a la
consecucion de resultados.

Decreto 1567 de 1998; Ley 1010 de
2006

610

33

19

Planes Institucionales de
Capacitacion PIC

Plan institucional de capacitacién PIC

pdf

Evidencia de capacitaciones

xlsx

Informe de actividades de capacitacion
realizadas

pdf

Grabacion de capacitacion

mp4

Informe  de  ejecuciébn del plan
institucional de capacitacion PIC

pdf

Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
partir del afio siguiente de la vigencia en
la que se generd; posteriormente, se
transfiere al Archivo Central donde
permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacién de la historia
institucional especificamente en lo
relacionado con las acciones de
capacitaciéon 'y formacién en un
determinado periodo de tiempo, en
relacion a los objetivos|
organizacionales, permitiendo el
desarrollo  de  competencias de
funcionarios y contratistas y por ende el
mejoramiento  de  los  procesos
institucionales.

Plan Nacional de Capacitaciéon 2020-
2030; articulo 4 del Decreto Ley 1567
de 1998; articulo 65 del Decreto 1227
de 2005.
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CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E D

PROCEDIMIENTO

610

37

PROGRAMAS

610

37

Programas de Bienestar Social

Laboral

Resultado de instrumentos aplicados
para la estructuracién del programa

pdf

Estudio de clima laboral

pdf

Programa de bienestar social laboral

pdf

Lista de asistencia

pdf

Encuesta de opinion

pdf

Evidencia fotogréfica

ipeg

Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién, contados aj
partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
luego se transfiere al Archivo Central
donde permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacion de la historia
institucional especificamente en lo
relacionado con las actividades para
motivar el desempefio eficaz y el
compromiso de los empleados de una|
entidad.

Articulo 2.2.10.7 del Decreto 1083 de
2015 del Sector de Funcién Publica

610

37

Programas de Entorno Laboral

Programa de entorno laboral

pdf
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Esta subserie  documental, que
corresponde a los documentos donde
se registra las actividades para motivar|
el desempefio eficaz y el compromiso
de los servidores de la entidad, se deja
2 afios en el Archivo de Gestion,
contados a partir del afio siguiente al
cierre de la vigencia fiscal en la que se
generaron; luego se transfiere al
Archivo Central donde permanecerd|
por 8 afios mas.




CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E D

PROCEDIMIENTO

Certificacion de insuficiencia en planta

pdf

Comunicaciéon de horarios y turnos de
descansos compensados

pdf

Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacién que
permite la investigacién de la historia
institucional en lo referente a la gestién
del talento humano en relacién al
conjunto de medidas que buscan
mejorar de la calidad de vida de los
servidores.

610

37

Programas de Practicas Laborales en
el Sector Publico Estado Joven

Programa de practicas laborales en el
sector publico estado joven

pdf

Copia del documento de identidad

pdf

Formato de hoja de vida

pdf

Carta de postulacion

pdf

Aceptacion de la practica

pdf

Certificado afiliacion ARL

pdf

Certificado de EPS

pdf

Resolucién vinculacién formativa

pdf

Esta subserie  documental, que
corresponde a los documentos donde
se evidencia el desarrollo del programa|
estado joven y por ende la relacion
entre los practicantes y la ADRES para|
tal fin, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion, contados a partir del afio
siguiente a la salida del practicante de
la entidad; luego se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por 8 afios
mas.

Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacion de la historia
institucional en lo referente al desarrollo
del programa de practicas laborales en
el sector publico por parte de la]
ADRES.

articulo 13 de la Ley 1780 de 2016;
articulo 4 del Decreto 1072 de 2015;
Resoluciéon del Ministerio de Trabajo
0452 de 2021

610

39

REGISTROS

610

39

24

Registros de Evaluaciones del
Desempefio Laboral de los Servidores
Publicos de Carrera
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Esta serie documental, que
corresponde a los documentos de
caracter administrativo relacionados
con la evaluacion del desempefio
laboral de los servidores publicos de
carrera, se deja 2 afios en el Archivo de
Gestion, contados a partir del afio
siguiente al cierre de la




CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E D

PROCEDIMIENTO

Evaluacion del desempefio laboral del
servidor publico de carrera

pdf

Informe consolidado de evaluaciones del
desempefio laboral de servidores
publicos de carrera

pdf

vigencia fiscal en donde se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecerd por 10
afios mas.

Se conserva totalmente en su soporte
original, dado que desarrolla valor|
secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informacién que
permite la investigacién de la historia
institucional en lo referente al proceso
de gestion de evaluacion  del
desempefio laboral de los servidores
publicos de carrera por parte de la
ADRES, en cumplimiento de la
normatividad en un determinado
periodo de tiempo.

Acuerdo 617 de 2018 de la Comisién
Nacional del Servicio Civil; Decreto
1083 de 2015; Decreto 648 de 2017 |
Decreto 815 de 2018.

610

39

27

Registros de la Gestion del
Desempefio de Gerentes Publicos,
Servidores Publicos de Libre
Nombramiento y  Remociéon y
Servidores Publicos en
Provisionalidad

Acuerdo de gestién - libre nombramiento
y remocién

pdf

Acuerdo de gestién - directivos

pdf

Registro de gestién de desempefio para
los servidores publicos nombrados de
caracter provisional

pdf

Esta serie documental, que
corresponde a los documentos de
caracter administrativo relacionados
con la evaluacién del desempefio de los
gerentes  publicos, los servidores
publicos de libre nombramiento 'y
remocioén y los servidores publicos en
provisionalidad, se deja 2 afios en el
Archivo de Gestién, contados a partir|
del afio siguiente al cierre de la vigencia|
fiscal en donde se generaron;
posteriormente, se transfiere al Archivo
Central donde permanecerd por 10
afios mas.

Se conserva totalmente en su soporte
original, dado que desarrolla valor|
secundario de tipo histérico al ser
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacién de la historia
institucional al permitir evidenciar el
proceso de gestién de evaluacion del
desempefio de los gerentes publicos,
los servidores publicos de libre
nombramiento y remocién y servidores
publicos en provisionalidad por parte de
la ADRES, en cumplimiento de la
normatividad en un determinado
periodo de tiempo.

Resolucién 272 de 2022 de la ADRES;
Resolucién 173 de 2022 de la ADRES;
Ley 909 de 2004
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CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
DEPENDENGIA SERE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch'n’lo Archivo T E D
Gestion Central
Registros de las Comisiones de
610 39 28 Servicios o Desplazamientos al 2 8 X
Interior y Exterior del Pais
Esta serie documental, que
Solicitud individual de comision de corresponde & los documentos donde
servicios o desplazamiento nacional xlsx se registra Ia_s comlsw_nes_de Servicios
programado (o] despflazamlen_tos al~|nter|or y exter_|or
del pais, se deja 2 afios en el Archivo
de Gestion contados a partir del afio
Solicitud de comisién de servicios o siguiente al cierre de la vigencia fiscal
desplazamiento nacional - fuera de la xlsx en la que se generaron; posteriormente,
programacion o excepcional se transfiere al Archivo Central donde|
permanecera por 8 afios mas.
Registro de autorizaciéon de comision al pf Teniendo en cuenta que pierde su valor
exterior primario de tipo contable, se elimina
considerando las disposiciones legales
Resolucién que confiere comision de vigentes en la materia, esto dado a que,
servicios y pago de viéticos y gastos de pdf la informacion  de  movimientos
viaje contables se consolida en los Estados
Financieros de la UGG conservados
o totalmente por el Grupo de Gestion
Informe de legalizacién de comisién de . :
servicios o desplazamiento al interior del pdf F|n:aln0|era Interna.
pafs Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019.
Anexo legalizacion de comisién de
servicios o desplazamiento al interior del pdf
pais
Registros de Recobros de Licencias
610 39 58 Eor Enfermedad, Maternldgd ° 2 8 X Esta serie documental, que
z?termdad de los Servidores corresponde a los documentos donde
Pablicos se registra los recobros de licencias por
Incapacidad medica pdf enfermedad, maternidad o paternidad
de los servidores publicos, se deja 2
Resolucion de reconocimiento  de pf afios en el Archivo de Gestion contados
incapacidad medica o licencia a partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia fiscal en la que se generaron;
Soporte de transcripcion de la pf posteriormente, se transfiere al Archivo
incapacidad medica o licencia Central donde permanecera por 8 afios
mas.
Registro de radicaciéon de recobro de Teniendo en cuenta que pierde su valor|
incapacidad o licencia ante la Entidad pdf primario de tipo contable, se elimina
Promotora de Salud considerando las disposiciones legales
vigentes en la materia, esto dado a que
Reporte de pagos efectuados por la- informaci6n ~ de  movimientos
concepto de recobro de incapacidad o contables se consolida en los Estados
licencia por parte de la Entidad msg Financieros de la UGG conservados
Promotora de Salud totalmente por el Grupo de Gestion
Financiera Interna.
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CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO Arch'n’lo Archivo T E D
Gestion Central
Registro del control cobro de licencia por Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
enfermedad, maternidad o paternidad xIsx 2019.
diligenciado
Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestién contados a|
Registros del Autodiagnoéstico de la partir de Ialt::‘ntrada en vigencia de una
s, P nueva version del documento, luego se
610 39 67 Gestion Estratégica del Talento 2 8 X transfiere al Archivo Central donde
Humano permanecera por 8 afios mas.
Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacion que
permite la investigacién de la historia
institucional al evidenciar aspectos de la
Registro del autodiagnéstico de gestion pf gestion institucional (reporte
estratégica del talento humano consolidado de la gestion de la]
dependencia).

Ley 87 de 1993; ley 1753 de 2015;
Decreto 2482 de 2012.
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CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo

Gestion & = w B

PROCEDIMIENTO

610

40

REGLAMENTOS DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

HIGIENE Y

Reglamento de higiene y seguridad
industrial

pdf

Esta serie documental se deja 2 afios
en el Archivo de Gestion contados a|
partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del documento, luego se
transfiere al Archivo Central donde|
permanecera por 8 afios mas.

Documentos de conservacion total en
su soporte original, dado que desarrolla]
valor secundario de tipo histérico al ser|
fuentes primarias de informacién que,
permite la investigacién de la historia
institucional al permitir evidenciar la
gestibn adelantada por la entidad en
relacién a al mejoramiento continuo de
las condiciones de higiene y seguridad
industrial de sus funcionarios.

CONVENCIONES:

Conservacion total

Eliminacién

Reproduccion de documentacion por medio de técnica de digitalizacion

Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Director, Subdirector, Jefe de Oficina o Coordinador de Grupo Interno de Trabajo :

Director Administrativo y Financiero:

Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa y Documental:

Ciudad y Fecha:

GIRALDO PIEDRAHITA fas st or gonoo
LADDY ASTRID

Fecha: 2024.04.01 16:36:42 -05'00'

ESTRADA
GONZALEZ
ISABEL
CRISTINA

Firmado digitalmente
por ESTRADA
GONZALEZ ISABEL
CRISTINA

Fecha: 2024.04.04
15:17:24 -05'00'

Firmado digitalmente

BORDA RIVAS por BORDARIVAS JUAN
JUAN CARLOS Fechs 20240319

11:20:05 -05'00"
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