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1506.02 ACTAS
1506.02.04 Actas de Comision de Personal 5 10 X X
Resolucién comision de personal Fisi |
isico-pape Documentos en los cuales se establece el equilibrio entre la
Lista de Inscritos . eficiencia de la administracion puablica y la garantia de
Fisico-papel participacién de los empleados en las decisiones que los
’ afecten (Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo
Listad tant
sta de votantes Fisico-papel | 2.2.14.1.1 del Decreto 1083 de 2015 establecen que en todos
. . los organismos y entidades regulados por la Ley 909 de 2004
Convocatoria a reuniones Fisico-papel debe existir una Comisién de Personal). Se conservan
totalmente cumplidos sus periodos de retencién documental en
Acta comisién de personal L. el archivo de gestion y en el archivo central como referencia
Fisico-papel | ingtitucional en materia de administracién del talento humano
Documento de reclamacion de comision de personal i (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.13). Se cierran los
Fisico-papel expedientes al término de la vigencia administrativa anual.
Reporte de informes trimestrales Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC Fisico-papel
Reglamento de comisién de personal .
Fisico-papel
1506.02.06 Actas de Comité de Bienestar Social e Incentivos 5 10 X X
Documentos que soportan el disefio y ejecucién de las
actividades y programas que contribuyan a la calidad de vida
de los servidores publicos del Ministerio en el marco del Plan
Acta comité de bienestar social e incentivos Fisico-papel de Bienestar Estimulos e Incentivos (Decreto 1083 de 2015
Articulo 2.2.10.17). Cumplido el tiempo de retencion
Comunicacion sobre comité de bienestar social e incentivos documental se conservan totalmente ya que evidencia las
Fisico-papel decisiones tomadas con relacion a los beneficios otorgados a

los funcionarios del Ministerio de las Culturas, las Artes y los
Saberes. Se cierran los expedientes al término de la vigencia
administrativa anual.
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1506.02.11 Actas de Comité de Convivencia Laboral 5 10 X X
Actas que soportan las decisiones tomadas por el Comité de
Convivencia laboral y que previenen el acoso laboral
Acta de conformacion del comité de convivencia laboral Fisico-papel | protegiendo a los empleados contra los riesgos psicosociales
Comunicacion sobre el comité de convivencia laboral Fisico-papel | que afectan la salud de los trabajadores (Resolucion 0652 de
Acta de comité de convivencia laboral Fisico-papel 2012). Conservar totalmeqte ya que myestran la ge§tlon del
comité en cuanto a las medidas preventivas y correctivas en la
convivencia laboral (Resolucion 1722 de 2012). Se cierran los
expedientes al término de la vigencia administrativa anual.
1506.02.22 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 5 10 X X
Trabaio Documentos que soportan la promocion y vigilancia que realiza
el comité a las normas y reglamentos de salud ocupacional
Documento del proceso de seleccion del comité paritario Fisico-papel dentro del Ministerio contribuyendo a la proteccién de la
Acto administrativo de conformacién y reorganizacién del integridad fisica de los funcionarios en general (Decreto 1072
comité paritario Fisico-papel de 2015). Cumplido su tiempo de retencion docume_r]tal se
Cronograma de actividades comité paritario Fisico-papel deb_e conservar totalmente ya que muestran la gestién del
. . o o comité en cuanto a las medidas de seguridad y salud en el
Convocatoria a reuniones de comité paritario Fisico-papel | trabajo. Se cierran los expedientes al término de la vigencia
Citacién a comité paritario Fisico-papel administrativa anual.
Informe del comité paritario de salud ocupacional Fisico-papel
1506.02.48 Actas de Sindicato 5 10 X X Documentos que registran las directrices realizadas por parte
de los servidores y el Ministerio en la cual se realizan las
- . - L. anotaciones pertinentes a la actividad sindical, las normas
Acto admlmst.ra.tlvo sobre acuerdos-sm‘dmales Fisico-papel actividades c?ue competen la convivencia laboral dentro de?l
Acta de seguimiento de acuerdos sindicales Fisico-papel | Ministerio (Decreto 2813 de 2000 Presidencia de la Republica
Informe de competencias de funcién plblica Fisico-papel de Colombia). Esta Subserie Documental se conserva
totalmente como evidencia de garantia del derecho de
negociacioén colectiva para regular las relaciones laborales
(Constitucion Politica de Colombia Capitulo 2 Articulo 55). Se
cierran los expedientes al término de la vigencia administrativa
anual.
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Formato documentos para posesion

Fisico-papel

CODIGO SERIE / S_UBSERIE/ DOCUMENTAL - - SOPORTE 6 PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales Archivo | Archivo FORMATO
L CT E S D
Gestion Central
1506.04 CERTIFICACIONES
1506.04.05 Certificaciones de Tiempo Laborado 5 10 X Certificacion Electronica expedida que soportan los tiempos
laborados por los funcionarios del Ministerio con destino al
" o . reconocimiento de prestaciones sociales a través del sistema
Solicitud de certificacion de tiempos laborados Electr-pdf CETIL contenidos en némina y las historias laborales. Los
Certificacién de tiempos laborados Electr-pdf documentos que conforman esta serie documental se eliminan
porque los datos estan contenidos en la némina y las historias
laborales (Decreto 726 de 2018 Art. 2.2.9.2.2.1). Se cierran los
expedientes con la expedicion de la certificacion electronica de
tiempos laborados. Se destruyen los documentos por el método
de picado y borrado seguro, de acuerdo a los procedimientos
de la Entidad.
1506.15 HISTORIAS
1506.15.01 Historias Laborales 5 100 X X
Resolucion de nombramiento Fisico-papel Las historias laborales corresponden a una subserie
Documento de identificacion al 150% legible Fisico-papel | documental de acceso reservado custodiada por parte de los
Formato Gnico de hoja de vida (Funcion piblica) Fisico-papel funcionarios del grupo de Gestién Hum,ana, en dprjde se
L i - conservan todos los documentos de caracter administrativo
Certificacién de estudio Fisico-papel | relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un
Certificacién de experiencia laboral Fisico-papel funcionario y la entidad (Ley 1437 de 2011 Congreso de la
Certificado d d c loria. P duria. Polici Republica de Colombia). Las historias laborales permiten el
Nert.l |ca| (3 Z. gntlecngntels or&rad95|a, C“’Cl”a. uria, Folicia Fisico-papel | estudio de las violaciones de los derechos humanos, permiten
acional (Judiciales, Fiscales y Medidas Correctivas) entender la relacion con todos los trabajadores y trabajadoras
Tarjeta Militar (si aplica) Fisico-papel | U estaban al servicio de la entidad y que cumplen unos fines
. . . - i constitucionales, permiten entender las dindmicas de las
Qop|a de Ia‘tarjeta lproffaswnal (si aplica) Fisico-papel sociedades en diferentes épocas. Cumplido el tiempo de
Lista de legibles (si aplica) Fisico-papel | retencion documental se realiza una conservacion total de la
Formato documentos para verificacion de hoja de vida Fisico-papel produccién documental. Se cierran los expedientes a partir de
. . o la desvinculacién laboral del funcionario.
Autorizacién para el tratamiento de datos personales Fisico-papel
Formato de revisién para nombramiento Fisico-papel
Comunicacién de nombramiento Fisico-papel
Comunicacion de aceptacion del cargo Fisico-papel
Citacién médica ocupacional de ingreso Fisico-papel
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Comunicacién sobre situaciones administrativas

Fisico-papel
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Tipos Documentales Archivo | Archivo FORMATO
L CT E S D
Gestion Central
Formato declaracion juramentada de bienes y rentas Fisico-papel
Formulario de Registro Unico Tributario - DIAN Fisico-papel
Formato de afiliacién a fondos de pensiones EPS, ARL y caja Fisico-papel
de compensacion familiar
Certificado de afiliacion a fondo de pensién Fisico-papel
Certificado de afiliacion a la EPS Fisico-papel
Formato de informacién para pagos por némina Fisico-papel
Certificado bancario Fisico-papel
Documento de manifestacion proteccion a la familia (Ley Fisico-papel
311/1996) pap
Solicitud evaluacion de competencias - Funcion Publica Fisico-papel
Informe de competencias Funcion Publica Fisico-papel
Acta de posesién Fisico-papel Las historias laborales corresponden a una subserie
Certificado examen ocupacional de ingreso Fisico-papel documlentallde acceso reservadol f:ustodlada por parte de los
o S . funcionarios del grupo de Gestién Humana, en donde se
Certificado de afiliacion ARL Fisico-papel conservan todos los documentos de caracter administrativo
Formato de afiliacién a la caja de compensacion familiar » relacu_)nad(_)s con el ymculo laboral que se establece entre un
Fisico-papel funcionario y la entidad (Ley 1437 de 2011 Congreso de la
Certificado de afiliacion al Fondo Nacional del Ahorro Fisico-papel Republica de Colombia). Las historias laborales permiten el
” ) ) estudio de las violaciones de los derechos humanos, permiten
Formato de Induccion y entrenamiento al puesto de trabajo Fisico-papel | entender la relacion con todos los trabajadores y trabajadoras
Certificacion curso induccién virtual Fisico-papel que estapaq al servicio dg la entidad y que c_urppl_en unos fines
o o i ] constitucionales, permiten entender las dinamicas de las
Certificacién - capacitaciones obligatorias Fisico-papel sociedades en diferentes épocas. Cumplido el tiempo de
Documento de designacién de coordinacién de un Grupo Fisico-panel retencion documental se realiza una conservacion total de la
Interno (si aplica) pap produccién documental. Se cierran los expedientes a partir de
. . " . P - la desvinculacién laboral del funcionario.
Carta de solicitud de asignacion prima técnica (si aplica) Fisico-papel
Asignacion prima técnica (si aplica) Fisico-papel
Actos administrativos sobre situaciones administrativas Fisico-papel
Formato de afiliacién al Sindicato (si aplica) Fisico-papel
Formato de evaluacién desempefio laboral Fisico-papel
Acta de reunion con novedades y situaciones administrativas Fisi
) . isico-papel
del funcionario - Mesa laboral
Solicitud de inscripcién de Carrera Administrativa (si aplica) =
Fisico-papel
Formato de inscripcién de Carrera Administrativa (si aplica) -
Fisico-papel




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

P4gina 5 de 10

T cutturas

G

Publico

c Reservado

:ICIasificado

Cadigo: F-GAD-002
Version: 5
Fecha: 29/0ct/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA PRO

DUCTORA: Grupo de Gestion Humana

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE / S_UBSERIE/ DOCUMENTAL - - SOPORTE 6 PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales Archivo | Archivo FORMATO
L CT E S D
Gestion Central
Carta de renuncia Fisico-papel
Formato de acta de entrega del cargo (si aplica para retiros, Fisico-papel Las historias laborales corresponden a una subserie
reubicacion y encargo) documental de acceso reservado custodiada por parte de los
Informes de gestion (aplica para retiros, reubicacion y encargo) Fisico-papel funcionarios del grupo de Gestién Humana, en donde se
conservan todos los documentos de caracter administrativo
Formato de paz y salvo Fisico-papel | relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un
Formato encuesta desvinculacién laboral Fisico-papel funcjorjario yla entidgd (Ley 1437 Qe 2011 Congresolde la
” ) ) ) ) Republica de Colombia). Las historias laborales permiten el
peclara0|on .de blene§ y rentas (aplica para fur)c!onarlgs en - estudio de las violaciones de los derechos humanos, permiten
ingreso y retiro actualizado hasta la fecha del Ultimo dia Fisico-papel entender la relacién con todos los trabajadores y trabajadoras
laborado) que estaban al servicio de la entidad y que cumplen unos fines
Citacién para la realizacién de examen médico de retiro constitucionales, permiten entender las dindmicas de las
Fisico-papel sociedades en diferentes épocas. Cumplido el tiempo de
Resolucion liquidacion de prestaciones sociales definitivas Fisico-papel retencién documental se realiza una conservacion total de la
produccién documental. Se cierran los expedientes a partir de
Comunicacion o notificacion de los actos administrativos Fisico-papel la desvinculacion laboral del funcionario.
1506.21 MANUALES
1506.21.01 Manuales E.speCIflcos de Funciones, Requisitos y 5 20 X X Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto
Competencias Laborales de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas y serd elaborado técnicamente basados en los
Documento de justificacion técnica y modificacion del manual respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
de funciones Fisico-papel |establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
Acto administrativo del manual de funciones Fisico-papel labores cot|d|’anas, sin |qterfer|r en Ia; capacidades |ntglectuales, ni
Manual especifico de funciones, requisitos y competencias o en la autonomia propia e mdepend‘enma mental o profesional de cada
Fisico-papel uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos
laborales o podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las
Acta de socializacion Fisico-papel directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la

responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos
conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que
deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales
se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores
realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus
respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberan
ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para
garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestién (Resolucion
259 del 27 de abril de 2021 Departamento Administrativo de la
Funcién Publica). Esta subserie documental se conserva totalmente
porque muestra la evolucién de la estructura orgénica de la entidad
por hacer parte de la memoria institucional. Se cierran los
expedientes al término de la vigencia administrativa anual.
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1506.22

NOMINAS

Noémina

Novedad y soporte de némina

5 80

Fisico-papel
Fisico-papel

Documentos en donde se registra la relacién laboral y
monetaria entre un empleado y la entidad en la cual trabaja. se
desglosan detalladamente la remuneracién, prestaciones y
retenciones que el empleado percibié durante un periodo de
tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retencion
documental se realiza una seleccién cuantitativa del 20% de la
produccién anual de los documentos, se seleccionaran dos
nominas por cada vigencia de los meses de junio y diciembre
las cuales recogen las remuneraciones fijas y eventuales de la
entidad (Resolucién 2885 de 2014, Codigo Sustantivo del
Trabajo Art. 264). Colombia - Congreso de la Republica. Ley 50
del 28 diciembre de 1990, por la cual se introducen reformas al
Cadigo Sustantivo de Trabajo Art 24) Se cierran los
expedientes al término de la vigencia administrativa anual.

1506.23

1506.23.03

PLANES

Planes Anuales de Vacantes

Plan anual de vacantes
Informe plan anual de vacantes

Fisico-papel
Fisico-papel

El plan anual de vacantes cobija todas las vacantes definitivas
generadas y que deben ser provistas de forma definitiva segin
lo establecido por el Decreto 1227 de 2005, modificado por el
Decreto 1894 de 2012. Cumplido el tiempo de retencién
documental de la subserie documental se realizara una
seleccion cualitativa del 30% de la produccion anual de los
documentos que recogen las vacantes relevantes para la
entidad. Se cierran los expedientes al término de la vigencia
administrativa anual.

1506.23.17

Planes de Prevision de Recursos Humanos

Plan de prevision de recursos humanos
Informe plan de previsién de recursos humanos

Fisico-papel
Fisico-papel

El Plan de Previsiéon de Recursos Humanos es un instrumento
de gestion del talento humano que permite contrastar los
requerimientos de personal con la disponibilidad interna que se
tenga del mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para
atender dichos requerimientos ( Ley 909 de 2004 en su articulo
14 Y 17). Su conservacion es total. Se cierran los expedientes
al término de la vigencia administrativa anual.
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L CT E S D
Gestion Central
1506.23.18 Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
N 5 20 X X
Trabaio
Documento de matriz de objetivo y metas del plan del Sistema Fisico-papel El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SST) abarca una disciplina que trata de prevenir las Ieswngs y
. ” - las enfermedades causadas por las condiciones de trabajo,
Plan anual del plaln del Sistema de Gestion de Seguridad y Fisico-papel consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas,
Salud en el Trabajo - SG-SST basado en la mejora continua, lo cual incluye la politica, la
Documento de matriz de identificacion de peligros, evaluacion organizacion, la planificacién, la aplicacion, la evaluacién, la
valoracion de riesgos, evaluacion, valoracion de riesgos y Fisico-papel | auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
determinacion de controles reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
Documento de matriz de capacitacién del plan del Sistema de Fisico-papel seguridad y la salud en los espacios laborales. Tiene el objetivo
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST de mejorar las condiciones laborales y el ambiente en el
trabajo, ademas de la salud en el trabajo, que conlleva la
Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias Fisico-papel promocién del mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los empleados. El Decreto Unico del sector Trabajo
Documento de matriz legal de del plan del Sistema de Gestién Fisico-papel 1072 de 2015, establecié en su Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST Capitulo 6, las disposiciones para la implementacion del
Informe del plan del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Fisico-papel Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
en el Trabajo - SG-SST SST), con el fin de que los empleadores o contratantes
. s . desarrollen un proceso l6gico y por etapas, basado en la
IF;EE?::ste investigacién de accidentes y enfermedades Fisico-papel mejora continua con el objetivo de gestionar los peligros y
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el
Evaluacion de requisitos minimos del del plan del Sistema de Fisico-papel trabajo. Siendo un sistema de gestion, sus principios deben
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST estar enfocados en el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y
Acto administrativo del plan del Sistema de Gestion de Fisico-papel actuar). Revisar los procedimientos de control de documentos y
Seguridad y Salud en el Trabajo registros, no conformidades, gestién del cambio, acciones
o o . . correctivas, Auditorias internas, EPP, comunicaciones,
Procedimiento guia e instructivo del plan del Sistema de Fisico-papel | compras, examenes ocupacionales, medicina preventiva y del

trabajo, reubicacién laboral e inspecciones planeadas (Decreto
1443 de 2014 Presidencia de la Republica de Colombia).

Cumplidos sus periodos de retencién documental se conserva

totalmente debido a que evidencian el manejo de la seguridad y
salud de los trabajadores como garantia de sus derechos,
registra histéricamente la evolucién del dicho tema en la

Entidad. Se cierran los expedientes al término de la vigencia
administrativa anual.
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1506.23.21 Planes Estratégicos de Talento Humano 5 20 X X
Plan estratégico de talento humano Electr-pdf El Plan Estratégico de Gestion Humana, el cual contiene las
estrategias, objetivos, actividades y cronograma, seguimiento y
Comunicacion de solicitud de elaboracion de contrato Electr-pdf eval'uacm’m de las areas de'blenestall' S.OCIal,' papacnacm’m,
seguridad y salud en el trabajo, y administracién de personal;
o . dirigidos a mejorar la calidad de vida, desarrollar competencias,
Cronograma del plan de capacitacion, bienestar, sistema de Electr-pdf | mejorar la salud laboral, prevenir riesgos laborales y lograr una
seguridad en el trabajo, incentivos y vacantes eficiente utilizacion y aprovechamiento de los recursos
. L . o, humanos en funcién de los objetivos institucionales y de las
Registro de cumplimiento de safisfaccion, base de datos de la Electr-pdf | necesidades de desarrollo, crecimiento y mejoramiento de la
tabulacién de la informacion calidad de vida de los funcionarios del Ministerio
" . " - (Procedimiento Isolucién elaboracion, ejecucion y evaluacion
Evaluacion de la satisfaccion frente a las actividades o L ; )
Electr-pdf del plan estratégico de gestién humana). Terminado el tiempo
desarrolladas L .
de retencién documental de la subserie, se conserva
totalmente ya que evidencia el trato que ha tenido la Entidad
con sus colaboradores y el cumplimiento en cuanto a los
derechos de los trabajadores. Se cierran los expedientes con la
evaluacion de la satisfaccion frente a las actividades
desarrolladas.
1506.23.25 Planes Institucionales de Bienestar Social e Incentivos 5 10 X X
Diagnostico de necesidades Fisico-papel _D_ocumentos que soportan el d|§eno y ejecucion de Ias.
. o actividades y programas que contribuyan a la calidad de vida
Cronograma de actividades Fisico-papel | e |os servidores pablicos del Ministerio en el marco del Plan
Acta de aprobacién del plan institucional de bienestar social e Fisico-papel de Bienestar Estimulos e Incentivos (Decreto 1083 de 2015
incentivos Articulo 2.2.10.17). Esta subserie documental se conserva
Invitacién a socializacién del plan institucional de bienestar Fisico-papel permanentemente como evidencia de la planificacion de la
social e incentivos entidad con relacién a los beneficios otorgados a los
Acta del plan institucional de bienestar social e incentivos Fisico-papel funcionarios (Resolucion 1720 de 2010). Se cierran los
Evaluacion del plan institucional de bienestar social e -~ expedientes al término de la vigencia administrativa anual.
h . Fisico-papel
incentivos
Informe del plan institucional de bienestar social e incentivos Fisico-papel
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Acto administrativo del programa de vinculaciones formativas

Certificacion bancaria (si aplica)

Fisico-papel

5 SOPORTE ¢
copico Tipos Documentales Archivo | Archivo FORMATO PROCEDIMIENTO
< CcT E S D
Gestion Central
1506.23.26 Planes Institucionales de Capacitacién 5 10 X X ) L
Es el plan que busca preservar e incrementar el mérito de los
funcionarios, garantizando la actualizacién de los
Diagnéstico de necesidades Fisico-papel conocimientos y el desarrollo continuo de sus competencias
Cronograma de actividades Fisico-papel Iaboralles para respom;ler a las permanentes y crecientes
Acta d bacién del plan institucional d itacic o exigencias del Ministerio y del Estado en general,
cla ?, apro aCIO.I’l X e p,an Insti u0|(l)nal e. capacitacion Fisico-papel | contribuyendo de manera practica con aquellas actividades que
InV|tacl|onl§ la socializacién del plan institucional de » conduzcan al mejoramiento continuo de la prestacion de
capacitacion e Fisico-papel | senvicios por parte de los funcionarios de los diferentes niveles
Acta del plan institucional de capacitacion Fisico-papel | ocupacionales del Ministerio (Resolucién 104 de 2020, Por la
Evaluacion del plan institucional de capacitacion Fisico-papel |cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
Informe del plan institucional de capacitacion Fisico-papel expedlc’ia por el Departameﬁto Administrativo de la Funcién
Publica). Esta Subserie Documental se conserva
permanentemente como muestra de la planificacién del
Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes con relacién
a los procesos de formacion, educacion continua e
investigacion (Resolucién 0850 de 2017). Se cierran los
expedientes al término de la vigencia administrativa anual.
1506.27 PROGRAMAS
1506.27.60 Programas de Vinculaciones Formativas 5 20 X X
. . ) ) » Programa que desarrollara y reglamentaré una politica que
Solicitud de plaza para programa de vinculaciones formativas Fisico-papel incentive, fomente y coordine los programas de jovenes
Formato de inscripcion de transferencia del Ministerio del . talgntos, f)rlgntados aque jovenes sin exper_l,enma puegian
. ) A Fisico-papel realizar practicas laborales, judicatura y relacion docencia de
Trabajo, programa estado joven (si aplica) . A ) -
e L . . servicio en el area de la salud, en las entidades publicas, las
Comunicacion de seleccion del programa de vinculaciones Fisico-papel | cuales contaran como experiencia para el acceso al servicio
formativas o publico (Resolucién 1491 de 2020 Ministerio de las Culturas,
Hoja de Vida Fisico-papel las Artes y los Saberes). (Decreto 1072 de 2015 Art.
Fotocopia de la cédula de ciudadania Fisico-papel 2.2.4.6.13). Cumplido el tiempo de retenciéon documental se
Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales y Fisi | conserva totalmente porque evidencia las vinculaciones
medidas correctivas Isico-pape fokr)m_at(;vas, permtl)teln gntender la relzmon Ic:on tqc!osdlols
S o - o - trabajadores y trabajadoras que estaban al servicio de la
Fisico-papel
Af|||a.|<?|on 0 cemff?ad.c? aEPS como b.eneﬂmano (si aplica) . pap entidad y que cumplen unos fines constitucionales, al igual que
Certificado de afiliacién a ARL (si aplica) Fisico-papel las dindmicas de las sociedades en diferentes épocas. Se
Formato de aceptacion de practicas Fisico-papel | cierran los expedientes al término de la vigencia administrativa
Carta de postulacion de la institucion educativa Fisico-papel anual.
Fisico-papel
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Acta de inicio de practica del programa de vinculaciones
formativas

Novedad del pasante

Certificado de préactica laboral

Informe del programa de vinculaciones formativas

Programa que desarrollara y reglamentara una politica que incentive,
fomente y coordine los programas de jévenes talentos, orientados a
que jévenes sin experiencia puedan realizar practicas laborales,
judicatura y relacion docencia de servicio en el area de la salud, en
las entidades publicas, las cuales contaran como experiencia para el
acceso al servicio publico (Resolucién 1491 de 2020 Ministerio de las
Culturas, las Artes y los Saberes). (Decreto 1072 de 2015 Art.
2.2.4.6.13). Cumplido el tiempo de retencién documental se conserva
totalmente porque evidencia las vinculaciones formativas, permiten
entender la relacion con todos los trabajadores y trabajadoras que
estaban al servicio de la entidad y que cumplen unos fines
constitucionales, al igual que las dinamicas de las sociedades en
diferentes épocas. Se cierran los expedientes al término de la

Fisico-papel vigencia administrativa anual.

Fisico-papel

Fisico-papel

Fisico-papel

1506.28 PROYECTOS
1506.28.08 Proyectos de Estructura Organizacional

Acto administrativo de planta y de estructura
Manual de funciones y competencias laborales
Organigrama

Estudio técnico y soportes de redisefio institucional,
reorganizacion o reestructuracion

Acta de socializacién ante instancias competentes

Documento de recomendacion y modificacién de la estructura
organizacional

5 20 X X Unidad operacional que vincula recursos, actividades y
productos durante un periodo determinado y con una ubicacién
definida para apoyar el cumplimiento de un programa en el

o marco de accion establecido por la respectiva unidad de

Fisico-papel | gestion (Estructura Organizacional Ministerio de las Culturas,

Fisico-papel |las Artes y los Saberes). Se conservan permanentemente dado

. que evidencian los cambios en la estructura organica de la

Fisico-papel | entidad a través de la historia (Resolucion 2885 de 2014). Se

cierran los expedientes al término de la vigencia de la
estructura organizacional.

Fisico-papel

Fisico-papel

Fisico-papel
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