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4033 30 INFORMES PROCEDIMIENTO
4033 | 30 | 132 Informes de Asesoria y Asistencia Técnica en 2 81X Los informes de asesoria y asistencia técnica en asuntos de evaluacion

Asuntos de Evaluacion de Desempefio Laboral y
Gestion Humana

evaluacion de desempefio laboral y gestion humana

o informes de asesoria y asistencia técnica en asuntos de

de desempefio laboral y gestion humana son documentos que dan
registro de las recomendaciones, sugerencias y consejos por
funcionarios del Grupo de Desarrollo de Personal. La subserie tiene
valor administrativo de acuerdo con lo descrito en la Resolucion 0471 de
2017. Articulo 2; funcién 13 y 21 “Brindar la asesoria y capacitacion de
los responsables del proceso de evaluacion de desempefio taboral de
los funcionarios del Ministerio del interior, de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia, directrices de la Comision
Nacional del Servicio Civil y el procedimiento interno existente en la
entidad” y “Suministrar el apoyo a las actividades que correspondan a
los otros grupos internos de trabajo de fa Subdireccion de Gestion
Humana, cuando asi se requieran con el fin de garantizar el
cumplimiento de las funciones de la dependencia”. La subserie no tiene
valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que
la componen no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. E! cierre de la agrupacion documental se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. E! tipo documental con el cual se
culmina el tramite administrativo y corresponde a Informes de asesoria y
asistencia técnica en asuntos de evaluacion de desempefio laboral y
gestion humana. Una vez finalizado el procedimiento, se recomienda
tiempo de retencién documental como minimo diez (10) de acuerdo con
lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién con referencia a la serie
Informes, los cuales se aplican dos (2) afios en €l archivo de gestion y

.| acho (8) aftos en archivo central. Cumplido el tiempo de retencion la

subserie sera de conservacion total en su-soporte original, ya que es
fuente de informacion valiosa desde lo testimonial para la historia
institucional sobre el comportamiento y desempefio laboral en la entidad.
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4033 30 | 159 Informes de Gestion 2 8| X La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del

e Actadeentrega

e Informe de gestién

cumplimiento de las funciones que toda dependencia de Ia entidad tiene
que elaborar. Los cuales recogen el grado de avance de cada una de las
metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
plan de accion o su plan de desarrollo. Asi mismo contiene el grado de
ejecucion presupuestal logrado hasta el momento de elaboracion del
documento. Tienen valor legal, toda vez que son garantia de la
democratizacion de fa administracion piblica, la transparencia y lucha
contra la corrupcion, la participacion ciudadana, el control social y el
acceso a la informaci6n publica, y por tanto de ios mismos, se derivan
obligaciones para las entidades plblicas y derechos para la ciudadania.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor aiguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal. Los documentos que conforman esta subserie estan integrados
por los datos de ejecucién de las tareas Grupo de Desarrollo de
Personal. La subserie tiene, ademés, valor historico puesto que es
fuentes primarias como testimonio del comportamiento y desarrollo def
comportamiento del personal dentro de la administracion institucional
para investigaciones relacionadas con ia cultura organizacional. El
cierre de la agrupacion documental se determina en relacion con el
Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
administrativo.  El tipo documental con el cual se culmina el tramite
administrativo y corresponde a Informes de gestion. Se establece un
tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir del nivel de consulta tanto
de usuarios internos_como externos, que sera de dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, ocho (8) afios en el Archivo Central. La disposicion
final de conservacion permanente se determina en relacion” con la
Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacion. Esta informacion conformara el archivo histérico de la entidad,
ya que sera fuente de informacion para futuras investigaciones histéricas
y administrativas sobre el desarrollo administrativo de la oficina
productora.
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4033 | 30 | 174 . Informes de Seguimiento y Evaluacion

e Informe de seguimiento y evaluacion a los planes de bienestar,
capacitacion, estimulos e incentivos

2|8 |x

La subserie informes de seguimiento y evaluacion del Grupo de
Mejoramiento Continuo agrupa los documentos que reflejan las acciones
y estrategias implementadas en la mejora de los planes y Sistema
Integrado de Gestion Institucional. La subserie tiene valor administrativo
de acuerdo con lo descrito en la Resolucion 0471 de 2017. Articulo 2,
funcion 9 y 10 “Hacer seguimiento a los Planes de Bienestar,
Capacitacion. Estimulos e Incentivos de la entidad” y “Hacer seguimiento
a los Planes de Bienestar, Capacitacion. Estimulos e Incentivos de la
entidad”. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que
contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya
que la informacion que contiene los documentos que la componen no
tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal. £ cierre de
la agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo N°
002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
documental con el cual se culmina el tramite administrativo y
corresponde a Informes Informe de seguimiento y evaluacion a los
planes de bienestar, capacitacion, estimulos e incentivos. Una vez
finalizado el procedimiento, se recomienda tiempo de retencion
documental como minimo diez (10) de acuerdo con lo dispuesto por el
Archivo General de la Nacion con referencia a la serie Informes, los
cuales se aplican dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios
en archivo central. Cumplido el tiempo de retencion fa subserie sera de
conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de
informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre
temas referentes a mejoramiento en los planes de Bienestar,
Capacitacion. Estimulos e Incentivos del Ministerio del Interior.

4033 | 42 PLANES

PROCEDIMIENTO

4033 42 199 | Planes Anuales Institucionales de Incentivos

’ s e Plan Anual institucional de Incentivos.

o Copia de Resolucion para la adopcién del Plan Anual de
Incentivos

El Plan Anual de Incentivos es el documento en el que se definen los
aspectos para la formulacion, adopcion y desarrollo de fos incentivos
que se otorgan a funcionarios y a equipos de trabajo por su calificacion
de servicios en el nivel sobresaliente, y que tiene como objeto motivar a
los trabajadores y equipos a mejorar su desempefio. Tiene valor
administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de Personal mediante la
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Copias de acta de aprobacién del Comité de Bienestar Social,
Capacitacion, Estimulos e Incentivos

Comunicacion oficial convocatoria de Inscripcion al Concurso
Mejor Equipo de Trabajo

Formulacién del Proyecto de Aprendizaje en Equipo (PAE)
Evaluacion del Aprendizaje Individual
Inscripcion Proyectos Concurso Mejor Equipo de Trabajo

Comunicacion oficial convocatoria para la Sustentacion de los
proyectos Inscritos

Calificacion Equipos de Trabajo
Consolidado de Puntajes

Resoluciéon de Seleccion, Asignacidon y Pago de Incentivos
Pecuniarios y no Pecuniarios

Resolucién 0471 de 2017. Articulo 2., funcion 4 “Desarrollar el Plan
Anual institucional de Incentivos”, de conformidad con el Decreto 1083
de 2015 ARTICULO 2.2.10.8 *Planes de incentivos. Los planes de
incentivos, enmarcados dentro de los planes de bienestar social, tienen
por objeto otorgar reconocimientos por el buen desempefio, propiciando
asi una cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un
esquema de mayor compromiso con los objetivos de las entidades’,
tiene valor legal, toda vez que constituye evidencia del cumplimiento de
las funciones de la entidad”. Los documentos que contiene la subserie
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 132 de la Ley 1474. La serie
no tiene. valor contable, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o
financieros de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, -ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El cierre de la
agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo N° 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
documental con el cual se culmina el trAmite administrativo y
corresponde a Informes Informe de seguimiento y evaluacion a los
planes de bienestar, capacitacion, estimulos e incentivos. El tiempo de
retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion quien determina que esta agrupacion
documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, a partir

| de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afcs en

el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, se adiciona
cinco (5) afios como precaucion. Una vez cumplido el tiempo de
retencion, se realiza seleccion cuantitativa de 2 expedientes por
periodos de gobierno considerando que el expediente que se produce es
anual; esta informacion sera conservada en su soporte original. El
restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el
Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitido por el
Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad
sera el Grupo de Conservacion Documental.
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4033 | 42| 203 Planes de Bienestar Social 218X El Plan de Bienestar Social es un documento orientado al mejoramiento

Diagnostico de Necesidades de Bienestar Social .

Comunicacion Oficial para realizar el diagndstico “de|

necesidades de Bienestar Social

Encuesta de Satisfaccion de Actividades de Bienestar Social
Estudios previos y de mercado

Cronograma de actividades del Programa de Bienestér Sociél
Listado de asistentes

Memorando interno para el cobro de los incentivos asignados

Copia de la resolucion de seleccién, asignacion y pago de
incentivos pecuniarios y no pecuniarios

Evaluacion de Satisfaccion de actividades de Bienestar Social

de la calidad de vida de los funcionarios y sus familias en el que se
definen los aspectos para desarroliar, ejecutar y evaluar programas y
actividades que integran al funcionario en sus esferas familiar, personal
y laboral que motive a los trabajadores y equipos a mejorar su
desempefio. Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de
Personal mediante la Resolucion 0471 de 2017. Articulo 2., funcion 4
‘Realizar diagnostico, disefio, programacion, gestién, ejecucion y
evaluacion del Plan de Bienestar Social de cada vigencia de acuerdo
con les disposiciones aplicables, los procedimientos internos y las
directrices impartidas por el Departamento Administrativo de la Funcion
Pablica.” y de conformidad con el Decreto 1083 de 2015 Articulo
2.2.10.7. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Por
ello, con base en lo dispuesto en el articulo 132 de la Ley 1474. La
serie no tiene valor contable, ya que la informacidn que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. E! cierre de la
agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo N° 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
documental con el cual se culmina el trémite administrativo corresponde
a la Evaluacion de Satisfaccion de actividades de Bienestar Social. El
tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco
(5) afos, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8} afios en el
archivo central, se adiciona cinco (5) afios como precaucion. Una vez
cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total
en su soporte original; ya que es fuente de informacion para llevar a
cabo investigaciones en innovacion sobre temas referentes a
mejoramiento _en los planes de Bienestar, Capacitacién. Estimulos e
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incentivos del Ministerio del Interior.

4033 | 42 | 219

Planes Institucionales de Capacitacion
Plan Institucional de Capacitacion

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
Acta de Compromisos

Listados de Asistencia

El Plan Institucional de Capacitacion es un documento orientado a
formular las necesidades de capacitacion y formacion de los
funcionarios, para fortalecer las competencias, conocimientos,
destrezas, habilidades y actitudes de los funcionarios del Ministerio del
Interior, asi como la prestacion det servicio a la ciudadania y el eficaz
desempefic de las funciones cargo. Por lo anterior tiene valor
administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Desarrolio de Personal mediante la
Resolucion 0471 de 2017. Articulo 2., funcién 7, 8 y 16 “Adelantar el
diagnéstico, disefio, programacion, gestion, ejecucion y evaluacion del
Plan Institucional de Capacitacion de acuerdo con las disposiciones
vigentes, los procedimientos internos y las directrices impartidas por al
Departamento Administrativo dela Funcion Pablica”, “Coordinar y
gestionar ante los diferentes organismos de caracter nacional e
internacional becas, conferencias, cursos, seminarios y demas eventos
de capacitacion, que permitan elevar el nivel de las competencias
laborales de los funcionarios del Ministerio” y “Incluir y desarrollar en el
Plan Institucional de Capacitacién, le difusion y sensibilizacion del
Codigo de Etica del Ministerio” y de conformidad con Guia para la
Formulacion del Plan Nacional de Capacitacion -PIC - 2008, Pag. 18.
Los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto
que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir la funcion. Por ello, con base en lo
dispuesto en el articulo 132 de la Ley 1474. La serie no tiene valor
contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de carécter fiscal. El cierre de-la agrupacion documental se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con el cual se
culmina el tramite administrativo corresponde al Plan Institucional de
capacitacion. Ef tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado
en el Banco Terminolégico del Archivo General de fa Nacion quien
determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
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periodo de cinco () afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, se adiciona cinco (5) afios como precaucian.
Una vez cumplido el tiempo de retencion ia subserie sera de
conservacién total en su soporte original; ya que es fuente de
informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre
temas referentes a necesidades de capacitacion y formacion del
Ministerio del Interior.

4033

PROGRAMAS

PROCEDIMIENTO

4033

257 Programas de Induccion

. Progréma de Induccion

e Agenda de Induccion

» Constancia de Induccion.

» Constancia de entrenamiento al puesto de trabajo
¢ (Oficio de Presentacion de nuevo funcionario.

+ Evaluacién Programa de Induccion

Este programa contiene las directrices a seguir en el proceso de ingreso
e integracion del nuevo funcionario a la cultura organizacional. Tiene
valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de Personal a través de la
Resolucion 0471 de 2017. Articulo 2, definido en la funcion 11 “Efectuar
la planeacion, ejecucion y seguimiento del programa de induccién y
reinduccion, para los servidores piblicos de! Ministerio del interior, de
conformidad con los procedimientos y normas que rigen la materia’. La
serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos economicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El cierre de la
agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo N° 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
documental con el cual se culmina el tramite administrativo corresponde
a la Evaluacién Programa de Induccion. El tiempo de retencion se
define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental,
se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha
del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo
de gestién y ocho (8) afios en el archivo central, se adiciona cinco (5)
afios como precaucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion, se
realiza seleccion cuantitativa de 2 expedientes por periodos de gobierno
considerando que el expediente que se produce es anual; esta
informacion serd conservada en su soporte original. El restante de la
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produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N°
004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitido por el Archivo General
de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo
de Conservacion Documental.

4033 | 48 | 259 Programas de Reinduccion 2 3 X Este programa contiene las directrices a seguir en el proceso de ingreso | -
e integracion del nuevo funcionario a la cultura organizacional. Tiene
e Programa de Reinduccion S valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de Personal a través de la
o Agenda debidamente programada y organizada , Resoluci()n‘ 9471 .de 2917. Arﬁculp 2, definido en la funcion 11 “Efegtuar
la planeacidn, ejecucion y seguimiento del programa de induccion y
reinduccién, para los servidores publicos del Ministerio del interior, de
conformidad con los procedimientos y normas que rigen la materia’. La
serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
o Listade Asistentes informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen
: valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El cierre de la
» Informe del Programa de Reinduccion : agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo N° 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
documental con el cual se culmina el tramite administrativo corresponde
ai Informe del Programa de Reinduccion. El tiempo minimo de retencion
es de cinco (5) afios contados a partir de la publicacion del Programa,
tomando en cuenta las acciones disciplinarias o administrativas que
puedan tener como responsable de la funcion. Dado que esta
‘ a documentaciéon no reviste valores secundarios por cuanto no aporta

o Circular de convocatoria a la reinduccion

e Agenda del Programa de Reinduccion

: _ conocimiento investigativo sobre ninguna temética, “se recomienda
{ ' o : * | eliminacion procedimiento que se realizara conforme fo indica el Acuerdo
1 : N® 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitido por el Archivo
General de la Nacidn, el responsable de adelantar esta actividad sera el
Grupo de Conservacion Documental. '

4033 | 48 | 268 Pi'ogramas de Prepensionados 2| 8 "X | |  |Este programa contiene las directrices para orientar a los funcionarios

. que estan cercanos a jubilarse, con el objetivo de proporcionar
¢ Programa de Prepensionados habilidades para que puedan adaptarse a la nueva etapa de sus vidas.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de
«  Agenda de actividades de proyectos de vida las funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de Personal a través de
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o Constancia de asistencia
o . |listas de asistencia

«  Evaluacion Programa prepensionados

la Resolucion 0471 de 2017. Articulo 2, definido en la funcion 5 “Disefiar,
organizas; gestionar y desarrollar programas para la preparacion a los
prepensionados del Ministerio para el mejor del servicio.” La serie no
tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de
la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. E! cierre de la agrupacion documental se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con el cual se
culmina el tramite administrativo coresponde a la Evaluacion Programa
de prepensionados. El tiempo minimo de retencion es de siete (7) afios
contados a partir de |a publicacion del Programa, tomando en cuenta las
acciones disciplinarias © administrativas que puedan tener como
responsable de la funcion. Las cuales prescriben en cinco (5) afios. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afos en el
archivo central, se adiciona cinco (5) afios como precaucion. Dado que
esta documentacion no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda
eliminacion procedimiento que se realizara conforme lo indica el Acuerdo
N° 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitido por el Archivo
General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el
Grupo de Conservacion Documental.

4033

48

265

Programas para el Teletrabajo
¢ Programa para el teletrabajo ’
e Agenda debidamente programada y organizada
e Agenda del Programa

o Lista de Asistentes

¢ Comunicaciones Oficiales con la Administradora de Riesgos

Laborales - ARL

Este programa contiene las directrices sobre las condiciones laborales
que se establecen en la relacion entre teletrabajadores y el Ministerio del
Interior.  Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de
Personal a través de la Resolucion 0471 de 2017. Articulo 2, definido en
la funcion 19 “Adelantar las actividades relacionadas con los
funcionarios det Ministerio que se vinculen al teletrabajo de acuerdo con
la normatividad existente, en lo relacionado con capacitacién, evaluacion
del desempefio y demas relacicnadas con las funciones propias del
grupo, en coordinacion con los demas grupos intermnos de trabajo de la
Subdireccion de Gestion Humana” y de conformidad con el Decreto 884
del 30 de abril de 2012 Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion. Los
documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto
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que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir la funcién. Por ello, con base en lo
dispuesto en el articulo 132 de la Ley 1474. La serie no tiene valor
contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. El cierre de la agrupacion documental se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con el cual se
culmina el tramite administrativo corresponde a las Comunicaciones
Oficiales con la Administradora de Riesgos Laborales - ARL. El tiempo
minimo de retencion es de diez (10) afios contados a partir de la
publicacion del Programa, tomando en cuenta las acciones disciplinarias
0 administrativas que puedan tener como responsable de la funcién. Las
cuales prescriben en cinco (5) afios. Se conserva dos (2) afios en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, se adiciona
cinco (5) afios como precaucion de corfsulta para la subdireccion y
grupos en relacion prever ambientes de trabajo tecnoldgicos durante
otras administraciones. Una vez cumplido el tiémpo de retencion la
subserie sera de conservacion total en su soporte original; ya que es
fuente de informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion
sobre temas referentes a necesidades frente af fomento del teletrabajo
en relacion con aspectos sobre poblacion ~vulnerable, tecnologicos,
formativos, ergonomicos, organizacionales y como fuente primaria con
valor testimonial.
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Op —~ Oficina Productora

AG - Archivo de gestion

CT - Conservacion total

Fecha: 9 de noviembre de 2016

Fecha: 2 de mayo de 2017 y actualizado en 2020

S - Serie

AC - Archivo central

E - Eliminacion

Va)

ACTUALIZACION: Afio 2020 s

Sb - Subserie MT - Medios técnicos
$ - Seleccio 1
eleccion ‘] -
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HERMES 'ARTURQ PEREZ GASCA CARMINA BERROCAL GUERRERO
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