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Ministerio del Interior y de Justicia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
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Version: 02
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GRUPO DE GESTION HUMANA

SERIES DOCUMENTALES

cODIGO TIEMPO RETENCION DISPOSICION FINAL
- - ARCHVo. TARGRING PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales orema. loenmaaL CT. R
0403. GESTION HUMANA ;
: i Seleccionar 'y conservar solo |la
0403.01 ~[PETICIONES Y CONSULTAS DE GESTION HUMANA 2 13 documentacion de VALOR y remitir al
fr—— AGN a los 30 afios
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente al
Grupo (Peticiones del MIJ, entidades publicas, privadas, etc., en cualquiera de sus formas: Memos, oficios,
Personalmente, e-mail, Fax, Telefono, etc.)
0403.01.01 —|EXTERNA
Comunicaciones Oficiales externas del Ministerio con su respectivo tramite si es del caso. Carpetas|
Organizadas Alfabeticamente si requiren mas de una.
0403.01.02 -{INTERNA
Comunicaciones Oficiales con las Dependencias del Ministerio Organizadas jerarquicamente.
| ; Seleccionar 'y conservar solo |Ia
0403.02 ACUERDOS DE GESTION DE LOS GERENTES PUBLICOS 2 13 documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 ailos
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
+ Acuerdo de Gestion entre el Superior Jerarquico y el Gerente Publico, Matriz Estratégica del MIJ “ Acuerdos|
de Gestion — Gerente Publico.
. Seleccionar y conservar solo la
0403.03 CAPACITACION INSTITUCIONAL DEL PERSONAL 2 13 documentaciéon de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aios
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente,
como: » Encuestas * Plan institucional de capacitacion « Solicitudes de capacitacion « Ofertas de capacitacion.
+ Formatos de evaluacién del desempefio « Plan de Desarrollo Administrativo.
Seleccionar y conservar solo la
0403.04 CERTIFICACIONES: BONO PESIONAL, LABORALES, SERVICIO Y OTROS 2 13 documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 afos
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
« Solicitud de certificacion. « Hojas de vida. « Tarjetas de Kardex. * Nominas donde se obtiene la informacion
para certificados de factores salariales. « Autoliquidaciones. « Formato “Certificado Laboral”.« Formato
“Pensiones Obligatorias” (Bono Pensional).
Seleccionar y conservar solo la
0403.05 CIRCULARES INFORMATIVAS Y REGLAMENTARIAS DE GESTION HUMANA 2 28 X documentacion de VALOR, reproducir y

remitir al AGN a los 30 afios

Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente vy]
relacionadas con Circulares
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COMITES, CONSEJOS DIRECTIVOS Y JUNTAS EN LOS CUALES PARTICIPE O SEA DELEGADO EL| Seleccionar y conservar solo la
0403.06 GRUPO DE GESTION HUMANA 2 18 X documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 afios
0403.06.01 COMISION DE PERSONAL
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente,
como: « Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas + Actas Comité, Anexos.
Seleccionar 'y conservar solo la
0403.07 CONCURSOS 2 13 X documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aiios
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
« Aviso convocatoria + Texto de publicacion « Listado de aspirantes inscritos « Listado de admitidos vyj
rechazados « Recursos interpuestos * Registro resultado de las pruebas - Listado citacion a entrevistas *
Registro de entrevista * Informe de entrevista « Cuadro de resultados finales « Apelaciones + Acta de|
concurso * Resolucion de elegibles + Registro de aplicacion de pruebas, etc.
Seleccionar 'y conservar solo la
0403.08 EVALUACIONES DE DESEMPENO 2 13 X documentaciéon de VALOR y remitir al
AGN a los 30 ailos
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
« Informacién General « Acuerdo de Compromisos Laborales.c Registro del Portafolio de Evidencias.+|
Registro Evaluacion de Periodo de Prueba. « Evaluaciones Parciales Eventuales y Extraordinaria « Acuerdo|
de Compromisos Comportamentales « Ajuste o modificacion a los Compromisos Laborales « Consolidacion
de Resultados « Memorando Evaluacion del Desempefio. « Control de Asistencia a Reuniones Internas o
Externas.
Seleccionar y conservar solo la
0403.09 INDUCCION Y REINDUCCION DE FUNCIONARIOS 2 13 X documentaciéon de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aiios
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
« Constancia de Induccion y Reinduccién. Funciones, Mision, Vision, Objetivos, material informativo sobre|
normas vigentes que rigen la Entidad y la relacién laboral.« Control de asistencia, etc.
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0403.10

INFORMES, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y ANALISIS DE GESTION HUMANA

2

13

Seleccionar y conservar solo la
documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aiios

Informes que le soliciten los organos de control externos e internos sobre el desarrollo de sus funciones Y]
procesos o aquellos que por su contenido y naturaleza esten dentro su ambito como: Informe mensual de|
bancos - Formulario del informe - Libros auxiliares de bancos, Informes a Organismos de control
Requerimiento «Informe Trimestral de Operaciones efectivas de Caja, etc.

0403.11

HISTORIAS LABORALES

98

Consulta permanente en la entidad.
Conservar en su totalidad, reproducir|
copia de seguridad

Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente como: Documentos Pre-contractuales - Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) «
Documentos de identificacion « Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos
del cargo + Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales + Certificado de Antecedentes Fiscales -
Certificado de Antecedentes Disciplinarios « Declaracién de Bienes y Rentas « Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso) « Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Documentos Pos-contractuales (Organizados cronolégicamente) « Acto administrativo de nombramiento
o contrato de trabajo « Notificacién del nombramiento o contrato de trabajo « Aceptacién del nombramiento en|
el cargo o contrato de trabajo + Acta de posesion + Actos administrativos que sefialen las situaciones|
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones,

0403.12

OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS

13

Seleccionar y conservar solo Ia
documentaciéon de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aiios

Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
+ Informe de evaluacion del desemperio. - Actas de establecimiento de criterios objetivos del comité de
incentivos para la seleccion de los mejores funcionarios y equipo de trabajo. + Resoluciones de eleccién de
mejores empleados y equipo de trabajo. « Resolucién de reconocimiento y pago de incentivos. Certificado de
Disponibilidad presupuestal, etc.

0403.13

PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION HUMANA

13

Seleccionar y conservar solo |a
documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aiios

Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente |
relacionadas con los planes y programas como: Plan de Accién, Operativo e Indicativo, etc.
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0403.14 PLANILLAS DE ASISTENCIA 2 3 Eliminar a los Cinco (5) afos.
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
Plan de Accion, Operativo e Indicativo, etc. + Constancias « Planillas de permisos. Planillas Control de
Asistencia.
Seleccionar y conservar solo la
0403.15 POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE GESTION HUMANA 2 13 X documentaciéon de VALOR y remitir al
AGN a los 30 afos
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente y
relacionadas con los politicas y estrategias como: Diagnostico, Evaluacion y Seguimiento de Politicas y
Estrategias, etc.
PROPUESTAS, PROYECTOS DE LEY, ANTEPROYECTOS, ACTOS LEGISLATIVOS ANTE EL Selesclonar 'y cowsgniar  solo a
0403.16 CONGRESO. 2 13 X documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aios
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
- Texto del proyecto « Informes de ejecucion del proyecto « Proyectos « Ficha EBI, etc.
Seleccionar y conservar solo la
0403.17 RECONOCIMIENTO HORAS EXTRAS, DOMINICALES, FESTIVOS Y DESCANSO COMPENSATORIO. 2 13 X documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aios
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente
como:Solicitud y reconcocimiento de horas extras, dominicales y festivos.
Seleccionar y conservar solo la
0403.18 RECONOCIMIENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE - CAJA MENOR 2 13 X documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 afos
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente
como: Resolucién de constitucion y funcionamiento de cajas menores. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico — Direccion General del Presupuesto Publico Nacional. « Resolucion de apertura de cajas menores)
emitida por el Ministerio del Interior y de Justicia. « Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. ¢
Certificado de disponibilidad presupuestal. « Registro presupuestal del compromiso. * Obligacion y orden de
pago. * Libro control de caja menor. « Solicitud de comisiones y/o desplazamiento. Resolucion por medio de
la cual se concede comision o se autoriza el desplazamiento. + Recibos de caja menor del pago de los|
correspondientes viaticos y pago de pasajes terrestres si hubiera lugar a ello. « Cheque + Consignaciones.
Cumplidos e informes de comisiones. etc.
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Seleccionar y conservar solo la
0403.19 SALUD OCUPACIONAL Y PREVENCION DE DESASTRES 2 13 X documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 anos
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
- Actas Comité Paritario de Salud Ocupaciona, Programa de Capacitacion « Inscripcion « Propuesta *
Invitacién, Programa de Recreacion y deportes « Invitaciones « Inscripciones « Cuadros de seguimiento,
Programa de Salud Ocupacional - Campafia medicina preventiva - Campafa medicina del trabajo. etc.
Seleccionar 'y conservar solo |Ia
0403.20 SELECCION DE FUNCIONARIOS PARA OTORGAMIENTO DE BECAS Y/O COMISION DE ESTUDIOS 2 13 X documentaciéon de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aios
Comunicaciones Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente como:
Historia Laboral del funcionario postulado + Solicitud de inscripcion. « Plan institucional de capacitacion. ¢
Listado de funcionarios postulados. « Listado jos inscritos en carrera administrativa y de libre|
nombramiento y remocion. * Actas a Comision de Personal. tas del Comité de Bienestar Social,
Capacitacion, Estimulos e Inceatflos. - Informe suscrito por el Coordina el Grupo de Gestion Humana,
en el cual se relacione el Jigfado de los funcionarios postulados y de los que plen con los requisitos. ¢
Informe que contenga I9€ puntajes de los diferentes postulados, suscrito por los IMggrantes del Comité de
Capacitacion.
SOPORTES PROGESO DE NOMINA: SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES, DESCUENTOS Y DEMAS Selecclonar y consavar solo la
0403.21 EMOLUMENTOS, 2 13 X documentacion de VALOR y remitir al
AGN a los 30 aiios
Comunicaciones|Oficiales recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legglmente como:
. Actos Administrativos de nombramientos, renuncias, insubsistencias, encargos, estituciones,
reubicaciones, cbmisiones, licencias no remuneradas, vacaciones, primas técnicas, actas ge posesion
sanciones discipliparias, solicitud de horas extras.» Formularios remitidos por las entidades qug ofrecen sus
servicios mediantg el sistema de libranza a los funcionarios. Ordenes judiciales. Autorizacion de los|
funcionarios para descuentos especiales. Copias de los formularios de afiliacion o traslgdo de E.P.S
(Entidades Promotoras de Salud). + Copia de los formularios de afiliacion o traslado fle las A.F.P
(Administradoras de Fohqos de Pensiones). + Incapacidades, por enfermedad o maternidad/accidentes dej
trabajo o enfermedad profesignal, etc N
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