’x = PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
() Interior :
= FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
FONDO: MINISTERIO DEL INTERIOR
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / SECRETARIA GENERAL
SUBSECCION / UNIDAD PRODUCTORA: 3040 / SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PERIODO: PERIODO 13_ (Julio 22 de 1995 - Diciembre 22 de 1999)
TIEMPOS DE 5
, RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES - SUBSERIES - ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL CT E MT
3040.02 ACTAS
Subserie que contiene los documentos en los cuales se registra y deja constancia por escrito, de los puntos tratados durante las sesiones, asi como de las decisiones
adoptadas por el Comité de Seleccion del Ministerio. Esta agrupacion posee altos valores histéricos ya que consigna la toma de decisiones para el cabal cumplimiento
de la misionalidad de la entidad. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Historico siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de la documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental
3040.02.10 ACTAS COMITE DE SELECCION 20 ANOS X - X siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.
3040.19 CORRESPONDENCIA
La serie Correspondencia representa los diferentes tipos de comunicaciones oficiales, recibidas, enviadas e internas, la informacién contenida en los documentos
contiene las actuaciones administrativas desempefiadas por el area en cumplimiento de sus funciones. Esta documentacién obtuvo valores primarios como el
administrativo. Una vez revisados los registros se evidencia gran variedad de asuntos o temas como correspondencia enviada y recibida de la divisién de recursos
humanos para las dependencias del mininterior - reintegro de dineros y manejo de néminas - comprobantes de permanencia - relacion de embargos en tesoreria,
comunicaciones de la division de recursos humanos a las dependencias del mininterior - asuntos de néminas, reintegro de labores, nombramientos de personal —
promotorias, certificados laborales, solicitudes de certificaciones laborales - circulares informativas. El tiempo de retencion en el archivo central sera de 20 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, acorde con la disposicion, se establece con base en lo mencionado anteriormente y el volumen documental la
conservacion total de los documentos en su soporte original. La presente agrupacién documental carece de valores secundarios, no obstante, el volumen documental es
3040.19 CORRESPONDENCIA 20 ANOS X ) X bajo segln los registros del inventario documental, la cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las malas practicas en la organizacion y clasificacion de la
informacion, se establece la mencionada disposicion final (Conservacién total). La dependencia responsable de la gestion documental realizara el proceso de
digitalizacién conforme a los procedimientos establecidos por la entidad. Se realizara la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos
establecidos por la entidad para tal fin.




3040.27 INFORMES

El informe de gestion es un documento que resume y compila las actividades y gestiones realizadas como resultado del cumplimiento a las funciones asignadas que se
han desarrollado durante un periodo de tiempo determinado bien sea trimestral, semestral, anual o por actividad desempefiada. Esta agrupacion desarrolla valores
secundarios toda vez que representa el cumplimiento a objetivos y metas trazados en la entidad, dada la practica de la época la documentacién producida bajo esta
serie se evidencia en todas las unidades administrativas como un insumo para reportar los resultados de la ejecucion de sus funciones en el ambito misional como de
apoyo y que aportan elementos para la investigacion sobre la diversidad funcional de la entidad, razén por la cual se considera de Conservacién Total . Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza |a transferencia documental al Archivo Historico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a

3040.27.82 INFORMES DE GESTION 15ANOS X i X i la digitalizacién de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacién Documental siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad.
3040.46 PROCESOS
La subserie condensa la documentacién generada en el proceso preliminar de los concursos que se llevan a cabo por la Comisién Nacional del Servicio Civil. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta subserie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo
vital con su eliminacion, el proceso sera serializado por el Grupo de Conservacién Documental, previo a la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
. dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segin el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.
3040.46.129 PROCESOS DE CONVOCATORIAS 20 ANOS - X - -

METODOLOGIA DE DILIGENCIAMIENTO - (CONVENCIONES) Para diligenciar la columna de disposicion final indique con una "X" segun corresponda: CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion.
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