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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTlbN DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacion de la Informacion: Publica K Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano

□ DISPOSICIbN FINALTIEMPO DE RETENCIONCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

AG AC CT E MT SS SBD

La subserie permite realizar estudios histbricos como fuentes primarias del 
desarrollo de las concertaciones entre empleados y empleadores de los 
beneficios a que tienen derecho los trabajadores, de igual manera son utiles 
para detectar el desarrollo historico y administrativo de las mismas, pues en 
ellas se registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucion 
de los diferentes planes o programas de bienestar, capacitacion e incentives 
a los funcionarios de la Unidad.

ACTAS300.04 002

2 8 X XActas de Comision de Personal N/A001

Papel, HTMLCitacion / Convocatoria
Adembs, son utiles para conocer los mecanismos de vigilancia usados para 
el control de los diferentes concursos de meritos para ocupar cargos publicos 
dentro de las entidades de la administracibn, asi tambien para indagar sobre 
los tipos de reclamaciones presentadas por los funcionarios de la Unidad. De 
la misma forma, son un registro historico de la aplicacibn de las politicas 
impartidas en la administracibn en lo que respecta a la administracibn del 
talento humano. Son fuente primaria para estudios encaminados al 
conocimiento historico de la Unidad evidenciando su progreso y evolucibn en 
el tiempo.

PapelReunibn del brgano colegiado 
Acta de comision de personal Papel

Papel

Listado de asistencia

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica & Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
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□ DISPOSIClONTIEMPO DE RETENCIONCODIGO FINAL
SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

SMTAG AC CT ES SBD

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de
retencion se preceded a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la 
digitalizacidn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la 
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental 
Acta de comisibn de personal.

La actividad descrita en la disposicibn final sera desarrollada por el Grupo de 
Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacibn de la memoria descriptive. Valoracibn 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Resolucibn 694 de 2018. Ley 909 de 2004, articulo 16. 
Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.18.8.1

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humane

□ TIEMPO DE RETENClON DISPOSIClON FINALCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

AG AC CT E MT SD S SB

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las 
posibilidades que ofrecen las Actas, se encuentra el poder realizar estudios 
histdricos como fuentes primarias del desarrollo de las concertaciones entre 
empleados y empleadores de los beneficios a que tienen derecho los 
trabajadores, con respecto al mejoramiento laboral e individual, tanto para 
funcionarios como para sus familias.

300.04 002

2 8 X XActas de Comite de Convivencia Laboral N/A004

Razdn por la cual, una vez fmalizados sus valores primaries y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizard su reproduction exacta por medio tecnologico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulaciOn y velando por la 
preservation documental del expediente fisico. El Tiempo de Retention darO 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental 
acta de reunion.

Papel, HTMLConvocatoria

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, HTML, PDF 
Papel, HTML, XLSX

Proceso de convocatoria y elecciOn 
ResoluciOn de conformaciOn GJ-FO-04

Acta de reunion GD-FO-22

Listado de asistencia GD-FO-23

La actividad descrita en la disposiciOn final sera desarrollada por el Grupo de 
GestiOn de Seguimiento y Operation Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalization que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Information de la memoria descriptiva. ValoraciOn 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: ResoluciOn 273 de 2017. ResoluciOn 652 de 2012, 
articulo 6.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

E MTAG AC CT SS SBD

La subserie ofrece valores para la investigation, toda vez que dentro de las
posibilidades investigativas que ofrecen la Adas del Comite Paritario de 
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), se encuentra el poder realizar 
estudios historicos como fuentes primarias del desarrollo de las 
concertaciones entre empleados y empleadores de los beneficios a que 
tienen derecho los trabajadores, de igual manera son utiles para detedar el 
desarrollo historico y administrative de las mismas, pues en ellas se registran 
las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los diferentes 
planes o programas de Seguridad y Salud en el Trabajo a los funcionarios de 
la Unidad.

300.04 002

2 8 X XAdas de Comite Paritario de Seguridad y Salud en el 
Trabajo (COPASST)

N/A007

Papel, HTMLConvocatoria

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de 
retencibn se procedera a su conservacibn total, en soporte original y se 
garantizara su reproduction exada por medio tecnolbgico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imbgenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulation y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencibn dara 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y tormina con el tipo documental 
Acta de reunion

Papel, HTMLProceso de convocatoria y election

Papel, PDF 
Papel, HTML, PDF

Resolucibn de conformation

Acta de reunion

La actividad descrita en la disposition final sera desarrollada por el Grupo de 
Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Information de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5IINIIVM*
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□ TIEMPO DE RETENCION disposiciOn finalCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

AG E MT SAC CTS SBD

Respaldo normative: Resolucion 0868 2019. Resolucion 526 de 2018,
articulo 11, numeral 8. Resolucion 02013 (6, junio, 1986). For la cual se 
reglamenta la organizacion y funcionamiento de los Comites de Medicina, 
Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota: 2012.
Ley 1562 (11, julio, 2012). For la cual se modifica el sistema de riesgos 
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional. 
Decreto 1443 (31, julio, 2014). For el cual se dictan disposiciones para la 
implementacion del Sistema de Gestibn de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SG-SST).
Decreto 1072 (26, mayo, 2015). For medio del cual se expide el Decreto 
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Articulo 2.2.4.6.12.

Papel, HTML, XLSXListado de asistencia

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTlbN DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-STiiaL-
Fecha de aprobacion DD/MM/AAAACiasificacion de la Informacidn: Publica KI Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano

□ TIEMPO DE RETENCI6N DISPOSIClGN FINALCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

AG CT E MT SACS SBD

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con
respecto de la gestidn adelantada por parte del equipo de trabajo. Ademas la 
informacidn alii almacenada refleja los trdmites internes y su caracter es 
informative.

300.04 002
4 X1N/AAdas de Reunion013

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria 
Acta de reunion 
Listado de asistencia Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores 

administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. El Tiempo de 
Retencidn dara inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el 
tipo documental Acta de reunion.

En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacidn, previo aval del 
Comite Institucional de Gestidn y Desempeno, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacidn, segiin lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacidn y 
siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 'Eliminacidn de 
Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestidn Documental.

Respaldo normative: Resolucidn 00526 de 2018 Art. 11, numeral 2

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTlbN DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica & Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humane

□ TIEMPO DE RETENClON DISPOSICI0N FINALcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

AG E MT SAC CTSBSD

La subserie Actas de Subcomite de Talento Humano, permite realizar
estudios historicos como fuentes primarias del desarrollo de las actuaciones 
y concertaciones adelantadas frente al desarrollo del talento humano, 
buscando la satisfaccidn de funcionarios y colaboradores, de igual manera 
son utiles para detectar el desarrollo histdrico y administrative de las mismas, 
pues en ellas se registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y 
ejecucion de los diferentes planes o programas de bienestar, capacitacion e 
incentives a los funcionarios de la Unidad. Finalmente son fuente primaria 
para estudios encaminados al conocimiento historico de la Unidad 
evidenciando su progreso y evolucidn en el tiempo frente al desarrollo del 
talento humano.

300.04 002

X2 8 XN/A015 Actas de Subcomite de Talento Humano

Papel, HTMLConvocatoria

Papel, PDF 
Papel, PDF, XLSX

Acta de reunion

Listado de asistencia

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de 
retencibn se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a traves de la 
digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacidn y velando por la 
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental 
Acta de reunion.

La actividad descrita en la disposicion final sera desarrollada por el Grupo de 
Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion 
documental defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Resolucion 146 de 2021, articulo 12. Resolucion 526 de 
2018, articulo 11, numeral 2

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacion de la Informacion: Publica K! Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
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□cOdigo TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClON FINALSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
S SBD AG AC CT E MT S

La subserie permite registrar las actuaciones de los auxiliares juridico ad 
honorem que se vinculan a la Unidad, quienes adelantan practicas juridicas.HISTORIALES300.04 023

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite a partir del 
Certificado de realizacion de la judicatura o pr^ctica profesional.

Historiales de Aprendizaje Juridico Ad Honorem o 
Vinculacion Formativa001 N/A 2 8 X

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores 
administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En esta fase 
del ciclo vital se precede con su eliminacibn, previo aval del Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacion, segim lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion y 
siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de 
Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

Solicitud de vinculacion.
Fotocopia cedula de ciudadania.
Comunicacion de presentacion y manifestacion de interes 
del judicante o practicante.
Certificado de notas 
Hoja de vida del estudiante.
Soportes respectivos de estudio y experiencia.
Certificado de cursacion, aprobacibn o terminacibn, 
aprobacion de todas las materias del respective programa. 
Certificado de antecedentes judiciales Policia Nacional. 
Certificado de antecedentes fiscales Contraloria General de 
la Republica.
Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria 
General de la Nacibn.
Resolucibn
Certificado de afiliacibn ARL.
Acta de posesibn 
Oficio Acta de inicio.
Soporte de induccibn virtual.
Format© ubicacibn e induccibn en el puesto de trabajo 
Soporte concertacibn de actividades.
Soporte de evaluacibn del cumplimiento de actividades. 
Informe trimestral del desempeno.
Informe final.
Informe mensual del avance del cumplimiento del plan de 
practica.

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Respaldo normative: Ley 1322 de 2009. Resolucibn 722 de 2017. Resolucibn 
526 de 2018, articulo 11, numeral 6.

Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Informe causal de incumplimiento de funciones y deberes Papel

Certificado de realizacion de la judicatura o practica 
profesional.

Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□ disposiciOn finalCODIGO TIEMPO DE RETENCIONSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

AG AC CT E MT SD S SB

La subserie permite registrar las actuaciones de los practicantes o judicantes 
que se vinculan a la Unidad, quienes adelantan practicas laborales ordinarias 
o judicaturas.

023300.04

Historiales de Aprendizaje Practicantes o Judicantes 
(Estado Joven)

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores 
administrativos, esta subserie no genera valores secundarios.

2 8 XN/A002

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tr^mite a partir de la 
Certificacibn de pr^ctica laboral.PapelCarta de postulacion de entidades publicas.

Ficha de necesidades de practicas laborales.

Hoja de vida.
Carta de presentacion del estudiante para judicaturas o 
practicas laborales ordinarias.
Carta de aceptacion de la judicaturas o practicas laborales 
ordinarias.
Resolucion
Modelo de Vinculacion formativa para judicatura. 
Formulario de adhesion 
Acta de inicio de practica.
Presentacion Plan de practica.
Presentacion Informes parciales.
Presentacion Informe final de practica laboral 
Certificacion de practica laboral.
Reporte de novedades 
Informe de seguimientos.

Papel
En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del 
Comite Institutional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion y 
siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacibn de 
Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel Respaldo normative: Ley 789 de 2002, articulo 30 al 39. Decreto 933 de 

2003, articulo 1 y 7.Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
SD SB AG AC CT E MT S

La serie documental ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro 
de las posibilidades investigativas que ofrecen las historias laborales se 
encuentra el poder desarrollar estudios de tipo historico sobre 
personalidades vinculadas a la administracion.

300.04 024 HISTORIAS LABORALES 3 77 X X

Lista de chequeo documentos historia laboral 
Formato de verificacion requisitos minimos 
Memorando indicando el aspirante seleccionado y la 
remision de documentos.
Remision hojas de vida- proceso de meritocracia. 
Formato unico de hoja de vida funcion publica - SIGEP. 
Fotocopia libreta militar 
Certificado emitido por el distrito militar 
Certificados de estudios.
Fotocopia tarjeta profesional 
Certificado de tarjeta en tramite 
Certificados experiencia laboral.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificados antecedentes fiscales.
Certificados antecedentes disciplinarios.
Certificado de antecedentes sistema registro nacional de 
medidas correctivas - RNMC.
Certificado de antecedentes profesionales, para las 
carreras que lo exijan.
Declaracion juramentada personal de no tener 
conocimiento de procesos en su contra por alimentos. 
Formulario unico declaracion juramentada de bienes y 
rentas y actividad economica privada persona natural 
ingreso de SIGEP.
Seleccibn EPS y AFP
Certificados de afiliacion EPS
Certificados de afiliacion AFP
Planilla de pago de aportes a seguridad social
Certificado del FOSYGA y/o RUAF
Copia de certificacion bancaria.
Fotocopia cedula de ciudadania.
Autorizacion visita domiciliaria y estudio de seguridad

Papel Finalizado el tiempo de retencion en el Archive Central, se realizara una 
seleccion tomando como criterio cualitativo aquellos expedientes de los 
funcionarios que hayan sido representatives para el desarrollo del proceso 
misional de la Unidad, de personas que hayan hecho aportes importantes 
para la sociedad en general, tanto en los niveles directives como en los 
profesionales, tbcnicos y asistenciales. Adicionalmente se debe considerar 
aquellas que cuenten con las caracteristicas de ser las mbs completas.

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel Dentro de estos figuran Directores Generales, Subdirectores Generales, 

Directores Territoriales, Coordinadores de Sede, Coordinadores de Grupos 
Tecnicos de Gestion Juridica Territoriales, Coordinadores de Grupos 
Tecnicos de Gestion Catastral Territoriales, Directores de Areas Misionales, 
Jefes de Oficinas, Secretaries Generales y Coordinadores de los Grupos de 
Trabajo.

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Estos documentos seleccionados se conservaran en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. Los cr'rterios de seleccibn se 
determinaron segiin lo descrito en la memoria descriptiva en el apartado de 
Criterios para la Determinacibn de Seleccibn Documental. El Tiempo de 
Retencion dara inicio con el cierre del tramite a partir de la Resolucibn (retiro 
o desvinculacibn).

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comite
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segiin 
lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el 
Archive General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 'Eliminacion de 
Documentos'.

PapelAcuerdo de confidencialidad para funcionarios 
Autorizacion para el tratamiento de dates personales 
Resultados del estudio de seguridad.
Certificado de aptitud laboral (examen medico de ingreso). 
Declaracibn de parentesco.
Resolucion (Nombramiento).
Comunicacion de notificacion de la resolucion de 
nombramiento.
Aceptacibn de nombramiento en el cargo 
Acta de posesibn
Formulario de afiliacibn o certificacibn de afiliacibn EPS. 
Certificado de afiliacibn ARL.
Formulario de afiliacibn o certificacibn de afiliacibn caja de 
compensacibn familiar.
Formulario de afiliacibn o certificacibn de afiliacibn FNA.
Entrega de funciones
Comunicacibn de Bienvenida
Ubicacibn e induccibn en el puesto de trabajo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel Respaldo normative: Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cbdigo 
Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950. Articulo 264.
Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a preservar 
la moralidad en la administracibn publica y se fijan disposiciones con el fin de 
erradicar la corrupcibn administrativa.
Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre carrera 
administrativa y se dictan otras disposiciones.
Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la 
organizacibn y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se 
expiden las disposiciones, principios y reglas generates para el ejercicio de 
las atribuciones previstas en los numerates 15 y 16 del articulo 189 de la 
Constitucibn Politica y se dictan otras disposiciones.
Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organizacibn de las Historias Laborales. 
Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto 
Unico Reglamentario del Sector de Funcibn Publica.
Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto 
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Resolucibn 526 de 2018, articulo 11, numeral 6.

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Hoja de vida de la funcibn publica - SIGEP con la 
actualizacion del empleo.

Papel

Comunicaciones intemas y externas
Resoluciones
Notificacion de resolucion
Formulario de traslado a otras entidades de seguridad 
social
Informe de comision al exterior 
Solicitud de permiso 
Registro civil de nacimiento.
Registro civil de defuncion o acta de defuncion 
Sentencias judiciales de embargo.
Solicitud de autorizacion y prorrogas de nombramiento en 
provisionalidad
Evaluacion del desempeno laboral calificacion defmitiva 
CNSC
Evaluacion de rendimiento laboral 
Acuerdos de gestion para los gerentes piiblicos 
Suscripcibn evaluacion acuerdos de gestion 
Carta de informe de empalme de cargo.
Certificados electorales.
Formulario declaracibn juramentada de bienes y rentas 
peribdico.
Certificado de ingresos y retenciones por rentas de trabajo 
y de pensiones.
Certificados medicos ocupacionales peribdicos y egresos. 
Autorizacion retiro de cesantias adquisicibn de vivienda o

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
lote.

Papel
Papel

Solicitud de autorizacibn de retiro parcial de cesantias. 
Promesa de compraventa.
Certificado de libertad del bien inmueble.
Fotocopias de cedulas de vendedor y comprador. 
Copia del poder.
Autorizacibn retire de cesantias mejora de vivienda.

Papel
Papel
Papel
Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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PapelContrato de obra.
Certificado de matrimonio o declaracidn extra-juicio, para 
union marital de hecho.
Fotocopias de las cedulas de la unibn marital y profesional. 
RUT del profesional que efectuara la mejora.
Autorizacibn retiro de cesantias matricula o pension. 
Fotocopia orden de matricula, pensibn o recibo de pago. 
Registro civil de nacimiento.
Autorizacibn retiro de cesantias liberacibn gravamen 
hipotecario.
Fotocopia de la cedula del funcionario.
Certificado del acreedor y estado actual de la deuda. 
Autorizacibn incentiva por uso de bicicleta.
Copia de certificados de capacitacibn.
Oficios de comunicacibn externa de recomendaciones 
medicos laborales.
Acta de cumplimiento a recomendaciones 
Analisis de puesto de trabajo.
Comunicacibn por escrito de autorizacibn de descuento por 
nbmina.

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
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Formatos de libranzas y creditos. 
Autorizacion de descuentos por libranzas 
Aportes de entidad fmanciera.

Horas extras, dominicales y/o festivos 
Incapacidades.

Ordenes de descuentos judiciales. 
Solicitud descuento de AFC.

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Solicitud de deducibles de retencion en la fuente Papel

Resolucion (retiro o desvinculacion). Papel

Informe de retiro Papel

Devolucion de bienes y otros elementos Papel

Gestion de credenciales Papel

Inventario documental

Formulario declaracion juramentada de bienes y rentas 
retiro.

Carne institucional.

Certificaciones Laborales.

Papel

Papel

PDF

Papel

Papel
Papel

Programacion de vacaciones
Planilla de confirmacion y certificacion de disfrute de
vacaciones

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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La subserie permite establecer las funciones y competencias laborales de los 
empleos que conforman la planta de personal de la Unidad; asi como los 
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas 
para el desemperio de estos. La informacion alii contenida permite adelantai 
investigaciones de tipo socioldgico, investigative, y cultural con respecto de 
las funciones y competencias laborales de los funcionarios en los diferentes 
momentos historicos de la Unidad.

MANUALES300.04 028

Manuales Especificos de Funciones, Requisites y 
Competencias Laborales

X XN/A 2 8002

Razbn por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos de 
retencidn se procedera a su conservacidn total, en soporte original y se 
garantizarS su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencibn dara 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental 
Resolucibn por la cual se adopta el manual especifico de funciones, 
requisitos y competencias laborales.

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias 
laborales.

Resolucibn Tor la cual se adopta el manual especifico de 
funciones, requisitos y competencias laborales."

PDF

PDF

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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La actividad descrita en la disposicion final sera desarrollada por el Grupo de 
Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se 
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica. 
Bogota: 2015. Capitulo 6. Resolucibn 1203 de 2019. Resolucibn 526 de 
2018, articulo 11, numeral 2.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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La serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que permiten la 
realizacion de estudios estadisticos sobre el nivel de ingreso de los 
funcionarios de la Unidad, igualmente permite observar el crecimiento o 
decrecimiento de la administracion publica y es fuente para realizar estudios 
de tipo economico sobre niveles de ingresos salariales y beneficio obtenidos 
por los trabajadores en el sector oficial.

NOMINAS 3 X X77300.04 030

PDF, XLSXNdmina y seguridad social
Comprobante pago de ndmina de los funcionarios PDF

PapelIncapacidades. En consecuencia, se seleccionarS una nomina por cada 5 anos la cual 
permitira la realizacibn de estudios estadisticos. igualmente permitirb calcular 
el crecimiento de la administracion publica. Estos documentos seleccionados 
se conservarbn en soporte original y se garantizarb su reproduccibn exacta 
por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin 
de utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro 
por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente 
fisico. Los criterios de seleccibn se determinaron segim lo descrito en la 
memoria descriptiva en el apartado de Criterios para la Determinacibn de 
Seleccibn Documental. El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre del 
tramite, con base en la ultima actuacibn administrativa que se archive en 
torno al expediente

Epicrisis. Papel

Comunicados de envio de novedades. Papel

Derechos de peticiones a EPS, AFP, ARL. Papel

PapelComunicados de las entidades.

PDFReporte operaciones de la DIN.

Relacibn de pago de la EPS. Papel
De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comite 
Institucional de Gestion y Desempeho para que autorice eliminacibn, segim 
lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el 
Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacibn 
de Documentos".

Papel, PDFPlantilla de reportes.

Papel, HTMLComunicaciones de pago.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Respaldo normative: Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cbdigo 
Sustantivo del Trabajo. Capitulos III y IV. Ley 100 (23, diciembre, 1993). For 
la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras 
disposiciones. Articulos 206 y 207.
Decreto 806. (30, abril, 1998). For el cual se reglamenta la afiliacion al 
Regimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios del 
servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de 
interbs general, en todo el territorio nacional. Articulos 26,70,79 - 84. 
Decreto 1406 (28, julio, 1999). For 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 regimen de recaudacion de 
aportes que financian dicho Sistema y se dictan otras disposiciones. Articulos 
5,7-10 y 24.
Decreto 1919 (27, agosto, 2002). For el cual se fija el Regimen de 
prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el regimen 
minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial. Decreto 
728 (7, marzo, 2008). For medio del cual se establecen las lechas de 
obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes 
para pequenos aportantes e independientes. Bogota: 2008. Decreto 780 (6, 
mayo, 2016). For medio del cual se expide el Decreto unico Reglamentario 
del Sector Salud y Proteccion Social. Resolucion 526 de 2018, articulo 11, 
numeral 5.'
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PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

AG CT E MT SACS SBD

La subserie permite administrar y actualizar ia informacion sobre los empleos 
vacantes en el Estado, con el proposito de que las entidades publicas 
puedan planificar la provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.

PLANES300.04 033

X2 8N/A002 Planes Anuales de Vacantes
Razon por la cual se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su 
elimination previo aval del Comite Institutional de Gestibn y Desempeno y 
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de elimination, 
segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el 
Archive General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacidn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de 
Documentos'.

PDFPlan anual de vacantes y de prevision de recursos humanos

El Tiempo de Retention darb initio con el cierre de la vigencia del tramite y 
termina con el tipo documental Plan anual de vacantes y de prevision de 
recursos humanos.

Respaldo normative: Ley 909 de 2004. Decreto 612 de 2018, articulo 1.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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La subserie ofrece valores para la investigacibn, toda vez que estos planes 
senalan los incentives no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado de 
carrera de la Unidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel 
jerbrquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocion de esta, 
asi como los incentives pecuniarios y no pecuarios para los mejores equipos 
de trabajo. Adicionalmente la subserie permite evidenciar el desarrollo de las 
estrategias de bienestar implementadas por el brea.

300.04 033
2 8 X XN/APlanes de Bienestar e Incentives006

PapelSolicitud de eventos institucionales

Papel, HTML, DOC 
Papel, PDF 
Papel, XLSX 
PNG, JPG 

Papel
Papel, XLSX 
Papel, PDF 
Papel, XLSX 

Papel, HTML, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, DOC 
Papel, PDF 
Papel, PDF 

Papel, HTML, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Papel, PDF

Plan de bienestar e incentives 
Acta de reunion 
Listado de asistencia 
Evidencias fotogrbficas.
Evaluacion de actividades de bienestar 
Informes.
Resolucibn
Estadisticas.
Cotizaciones.
Certificaciones.
Reconocimientos.
Solicitud de horario flexible 
Circulares.
Ofertas de servicios.
Invitaciones.
Programa de madres lactantes 
Programa de desvinculacibn asistida 
Politicas

Razbn por la cual se precede a seleccionar un plan por cada cinco anos de 
vigencia. Estos documentos seleccionados se conservaran en soporte 
original y se garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a 
traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imbgenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y 
velando por la preservacibn documental del expediente fisico. Los criterios 
de seleccibn se determinaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en 
el apartado de Criterios para la Determinacibn de Seleccibn Documental. El 
Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre de la vigencia del trbmite y 
termina con la ultima actuacibn administrativa que se archive en tomo al 
expediente

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5uV.'"St

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica &! Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humane

□ DISPOSICION FINALCODIGO TIEMPO DE RETENCIONSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

AG CT E MT SS SB ACD

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segiin 
lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el 
Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 'Eliminacion de 
Documentos".

Cartillas Papel

Respaldo normative: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se 
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcibn Publica. Titulo
10.
Decreto 612 de 2018, articulo 1. Resolucibn 526 de 2018, articulo 11 
numeral 9.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humane
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Subserie Documental 
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DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

S SB AG CTD AC E MT S

La subserie goza de valores secundarios que ameritan su conservacion total, 
ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una 
emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de 
escape que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente 
primaria para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los 
trabajadores en los diferentes momentos de la historia.

300.04 033

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante 
Emergencias - SG-SST

2 8 XN/A X010

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnologico a traves de la 
digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia, con base en la ultima actuacion 
administrativa que se archive en tomo al expediente.

Plan de prevencibn, preparacion y respuesta ante 
emergencias

PDF

Simulacros de Evacuacibn. PDF

Informes de evacuacibn. 
Guion de evacuacibn. 
Plano de evacuacibn

PDF

PDF
PNG, JPG La actividad descrita en la disposicibn final sera desarrollada por el Grupo de 

Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se 
expide el Decreto Unico Reglamentaho del Sector Trabajo. Bogota: 2015. 
Articulo 2.2.4.6.25.
Resolucibn 526 de 2018, articulo 11, numeral 9.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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□ TIEMPO DE RETENClON disposiciOn FINALcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

AG AC CT E MT SS SBD

La subserie permite identificar las metas, responsables, recursos y
cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el 
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve como 
fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los 
trabajadores en los diferentes momentos de la historia.

300.04 033

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y 
Salud en el Trabajo - SG-SST

2 8 X XN/A012

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizar& su reproduccion exacta por medio tecnolbgico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizer las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia, con base en la ultima actuacibn 
administrativa que se archive en tomo al expediente.

Evaluacibn inicial del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo

Reporte de Presunto Accidente de Trabajo FURAT

XLSX

PDF

PDFInvestigacibn de incidentes y accidentes de trabajo
Lecciones Aprendidas
Acta de reunibn
Listado de asistencia
Programa de Inspecciones de Seguridad
Informe de inspecciones de seguridad

Matriz de Riesgo.
Programa de Vigilancia Epidemiolbgica de Desbrdenes 
Musculo Esqueletico.
Programa de Vigilancia Epidemiolbgica de Riesgo 
Psicosocial

Informe de bateria de riesgo psicosocial.

Plan de trabajo de seguridad y salud en el trabajo

XLSX
Papel, PDF 
Papel, PDF

La actividad descrita en la disposicibn final sera desarrollada por el Grupo de 
Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

PDF
DOC

XLSX

PDF

PDF Respaldo normative: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se 
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. 
Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12 y 2.2.4.6.31Papel, PDF

XLSX

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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SOPORTE O FORMATODDHH/DIH PROCEDIMIENTO

D S SB AG AC CT E MT S

La subserie goza de valores secundarios que ameritan su conservacion total, 
ya que contiene las acciones, mecanismos, estrategias y medidas que debe 
adoptar la Unidad, las cuales estan encaminadas a alcanzar la seguridad vial 
como algo inherente al ser humano y asi reducir la accidentalidad vial de los 
integrantes de esta y de no ser posible evitar, o disminuir los efectos que 
puedan generar los accidentes de transito.

300.04 033

2 8 X XPlanes Estrategicos de Seguridad Vial N/A017

PDFPlan estrategico de seguridad vial
Politica de control del comportamiento y seguridad vial
Registros.

PDF
Papel, PDF

Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizarS su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a travbs de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imbgenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia, con base en la ultima actuacibn 
administrativa que se archive en tomo al expediente.

La actividad descrita en la disposicibn final sera desarrollada por el Grupo de 
Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Decreto 2851 de 2013, literal (a), articulo 10. 
Resolucibn 1565 de 2014

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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■ PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO
AG AC CT E MT SS SBD

La subserie Planes Estrategicos de Talento Humano, permite realizar 
estudios historicos como fuentes primarias del desarrollo de las decisiones y 
estrategias adelantadas frente al desarrollo del talento humano, buscando la 
satisfaccibn de funcionarios y colaboradores, de igual manera son utiles para 
detectar el desarrollo histbrico y administrative de las mismas, pues en ellas 
se registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucibn de los 
diferentes planes o programas de bienestar, capacitacibn e incentives a los 
funcionarios de la Unidad. Son fuente primaria para estudios encaminados al 
conocimiento histbrico de la Unidad evidenciando su progreso y evolucibn en 
el tiempo frente al desarrollo del talento humano.

300.04 033

2 8 X XN/APlanes Estrategicos de Talento Humano018

PDFPlan estrategico de talento humano

Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de 
retencibn se procederb a su conservacibn total, en soporte original y se 
garantizarb su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imbgenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencibn darb 
inicio con el cierre de la vigencia del trbmite y termina con el tipo documental 
Plan estrategico de talento humano.

La actividad descrita en la disposicibn final serb desarrollada por el Grupo de 
Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Decreto 612 de 2018, articulo 1. 
Resolucibn 526 de 2018, articulo 11, numeral 2.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos



26 de 30

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTlbN DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTlbN DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion: Publica Kl Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humane
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Subserie Documental 
* Tipos documentaies

DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
S SBD AG AC CT E MT S

La subserie Planes Institucionaesl de Capacitacion ofrece valores para la 
investigacidn, debido a que la documentacion consolida informacion 
relacionada con las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el 
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales 
y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel 
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales 
establecidos en la Unidad.

300.04 033

022 Planes Institucionales de Capacitacion N/A 2 8 X X

Acta de reunibn Papel, PDF
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizarb su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la 
digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacidn y velando por la 
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia, con base en la ultima actuacion 
administrative que se archive en torno al expediente.

Listado de asistencia Papel, XLSX

Formato ficha de evaluacion de aprendizaje Papel. XLSX

Gestion de Bilinguismo. Papel, PDF

Certificados de culminacion de cursos. Papel, PDF

Gestion de Capacitacion. Papel, DOC

Diagnostico. Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
AG CT MT SAC ES SBD

La actividad descrita en la disposicion final sera desarrollada por el Grupo de
Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

PapelPlan institucional de capacitacion

Respaldo normative: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se 
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcibn Publica. Titulo
9.
Decreto 612 de 2018, articulo 1.
Resolucion 526 de 2018, articulo 11, numeral 9.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

D S SB AG AC CT E MT S

La subserie ofrece valores para la investigacibn, toda vez que, permite 
establecer o determinar cbmo debe ser el comportamiento de todo 
funcionario publico o contratista, el cual debe reflejar etica, transparencia, y 
compromiso institucional.

POLiTICAS INSTITUCIONALES300.04 034

Polrticas de Conflicto de Intereses001 N/A 2 8 X X

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizer las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental 
Politica de conflicto de interes.

Politica de conflicto de interes Papel, PDF

La actividad descrita en la disposicibn final sera desarrollada por el Grupo de 
Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrative,siguiendo los 
lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Ley 734 de 2002, articulo 40. Ley 1437 de 2011 
artlculo 11.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

AG E MT SSB AC CTSD

La serie permite establecer o determinar como debe ser el comportamiento 
de todo funcionario publico o contratista, el cual debe reflejar etica, 
transparencia, y compromiso institucional.

2 8 XXN/A034300.04

Politicas de Integridad002

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizarci su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la 
digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras 
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la 
preservacibn documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara 
inicio con el cierre de la vigencia, con base en la ultima actuacibn 
administrativa que se archive en tomo al expediente.

Papel, PDF 
Papel, PDF, XLSX 

PNG, JPG

Acta de reunion 
Listado de asistencia 
Evidencias fotograficas.

Papel, XLSXReporte de Evaluacibn de Actividades de Bienestar

PapelResolucibn
Estadisticas. La actividad descrita en la disposicibn final sera desarrollada por el Grupo 

de Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los 
lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de 
seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. Valoracibn 
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

DOC, XLSX

Papel, PDFCbdigo de integridad del servicio publico colombiano

HTMLRegistro de Invitaciones

Respaldo normative: Resolucibn 947 de 2017.
Resolucibn 526 de 2018, articulo 11, numeral 2.
Decreto 1499 de 2017 Capitulo 2, Articulo 2.2.22.2.1. Numeral 4

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humane

□CODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClON FINALSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

S SB AG E MT SD AC CT

CONVENCIONES

TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClON FINALCODIGO SOPORTE O FORMATODDHH/DIH

n SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

F = FIsico (Papel)
E = Electronico, digital y/o otros 

medios (PDF, XML, XLSX, DOC, 
TIFF, SQL. PGN, JPG)

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

Marcar con X si 
cumple - De lo 
contrario N/A

AG = Archh/o de Gestion 
AC = Archivo Central

CT = Conservacion Total - E = Eliminacidn 
MT = Medios Tecnologicos - S = Seleccion

FECHANOMBRE CARGO FIRMA
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