UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
M|GRAC|0y PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02
WINSTEHDE FLACOHES IO - -
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ]’
CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
612 02 | ACTAS Definicién:  Conjunto de documentos que reflejan)
s . . . reuniones y gestion del comité de Bienestar e incentivos.
04 O Actas del Comité de Bienestar e incentivos 2 8 X X

v Acta del Comité de Bienestar y Salud Ocupacional Papel Criterios de conservaci6n total: Documentacion que
. . contiene valor informativo por contener informacién sobre|
v Plan anual de incentivos Papel testimonio del sistema de estimulos y del programa de
v Informe de actividades del comité de bienestar e incentivos Papel bienestar social para elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion, desarrollo y bienestar de los funcionarios de
la entidad en concordancia con lo establecido en el
Capitulo | del Titulo Il del Decreto 1567 de 1998, con
valores secundarios para la investigacion la ciencia y la
cultura. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre|
de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en
el Archivo Central se conservaré en su soporte original, y el
Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.

Norma: Resolucién 282 de 2014, por la cual se crea el
Comité de Bienestar e incentivos articulo 5.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion Documental

CODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 612
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
oP SE SB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Actas del Comité paritario de salud y seguridad en el trabajo - Definicién: Documento en el que se relacionan los temas|
612 02 20 O COPASST 2 18 X X tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud yj|
. . L Seguridad en el trabajo en razén a las funciones
v Convocatoria a eleccion a Comité Papel establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 02013 de|
. Inscripcién de candidatos al Comité Paritario de Salud panel 1986.
Ocupacional ap . .
; : Criterios de conservacion total: Documentacion que|
v Lista de elegibles Papel contiene valor informativo porque dan testimonio de la|
v Resolucién de representantes por parte de la Direccion Papel promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de
» ., L, salud ocupacional en la entidad con valores secundarios|
v Resolucion de conformacion del comité Papel para la investigacion la ciencia y la cultura. El tiempo de|
v Comunicacion interna citacion al Comité Papel retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal.
L - Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central se
v Acta del Comité Paritario de Salud Papel conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo Y|
Comunicado Funcionarios Inscritos al Comité Paritario de Salud Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
v Ocupacional Papel Archivo General de la Nacion.
. Comunlgado Eleccion de Jurados del Comité Paritario de Salud Papel Norma: Decreto 614 de 1984 articulo 25. Resolucién 2013
Ocupacional de 1986 Ministerio del Trabajo. Ley 1562 de 2012. Decreto|
v Actas de eleccién del Comité Paritario de Salud Ocupacional Papel 1443 de 2012. Decreto 1072 de 2015
v Informe de candidatos elegidos Papel
v Informes de actividades al Comité Paritario de Salud Ocupacional Papel
v Acta del Comité Paritario de Salud Ocupacional Papel
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion Documental

CODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 612
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EFORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
E— N
612 23 [ ] HISTORIAS Definicién: es un conjunto de documentos de caracter|
01 O Historias clinicas ocupacionales 2 78 X X pnv.ado’ Ob“gal?”.o y sometido a reserva, en el cual se
registran cronolégicamente las condiciones de salud de los|
v Resumen de historia clinica ocupacional Papel funcionarios de Migracién Colombia, dicho documento
v Examen de Ingreso de historias clinicas ocupacionales Papel Unicamente puede ser conocido por terceros previa
v Examen periodico de historias clinicas ocupacionales autorizacién del funcionario o en los casos previstos en Ia|
v Ex&men de egreso de historias clinicas ocupacionales o
v Concepto de aptitUd psicoﬁsica de historas clinicas Papel Por la infraestructura de Migracién Colombia, la Historias|
ocupacionales Clinicas seran custodiadas y centralizadas por el Grupo de|
v Anélisis de puesto de trabajo de historias clinicas ocupacionales Papel Amhlyo y Correspondencia de.la Entidad, siendo el Grupo
de Bienestar y Salud Ocupacional el responsable de las|
. Inspeccién de puesto de trabajo de historias clinicas Papel mismas.
ocupacionales
. Recomendaciones médico laborales historias clinicas Papel Criterios de seleccion: La seleccion serd aleatoria.
ocupacionales Cump.lldo el periodo de‘ ret?jnclon, vse\ecc.lo.nar el 5% de los
o - » . Papel expedientes por cada nivel jerarquico definido en el Manual
. Remisién de documentos para Calificacion de Accidentes de de Funciones y Competencias Laborales en concordancial
trabajo o enfermedad laboral de historias clinicas ocupacionales con el Decreto 2489 de 2006, que establece el régimen de|
nomenclatura y clasificacion de empleos publicos. El
. Investigaciones de accidentes laborales y/o incidentes de Papel tiempo de retencion se contara a partir del cierre de Ia|
historias clinicas ocupacionales vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
v Soporte de radicacion del accidente de trabajo Papel Archivo Central la documentacion seleccionada se
v Requerimientos de informacion de las EPS y/o ARL Papel conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo y|
2 - L . N L Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
. Examer_\ médicos especializados de historias clinicas Papel Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién nol
ocupacionales seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion
v Examen médicos de diagnostico de historias clinicas Papel especificado en los procedimientos dados por el Grupo de

ocupacionales

Archivo y Correspondencia como responsable de este
proceso.

Norma: Resolucion 2436 de 2007 del Ministerio de|
Proteccion Social. articulo 14.

Reserva: Resolucion 2436 de 2007 articulo 16. La historia
clinica ocupacional y, en general, los documentos,
examenes o valoraciones clinicas o paraclinicas que alli
reposen con estrictamente confidenciales y hacen parte de|
la reserva profesional. Ley 1712 de 2014 articulo 19,20,21
y22
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02
HINSTEI00E ELACONS TGRS , ,
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA .
CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
- E— I
612 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 a Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X [Definicion: Instrumento  archivistico de  control |
. Inventario documental Papel recuperacién que describe de manera exacta y precisa las|
., series o asuntos de un archivo de gestion de las
v Relacion de entrega de documentos Papel dependencias.
v Comunicacioén remisioria de transferencia o relacién Papel

Papel Criterios de eliminacién: Documento que al realizar las
transferencias documentales primarias al Archivo Central
de Migracion Colombia se centraliza en el Grupo de
Archivo y Correspondencia. El tiempo de retencién se
contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar,
el periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo de|
Archivo y Correspondencia eliminard la documentacion
aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el
proceso de gestiéon documental.

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo
General de la Nacién. Acuerdo 027 de 2006 del Archivo
General de la Nacién. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
M|GRAC|Oy PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
E— I
612 32 | PLANES
02 O Planes anuales de dotacion 2 8 X X Definicion: Es el componente fundamental que sirve para
v Plan anual de dotacion Papel analizar e identificar las necesidades y llevar cabo los|
v Informe de actividades de planes anuales de dotacion Papel procesos de asignacion y entrega de la dotacion  los
v Planillas de entrega de dotacién Papel funcionarios de Migracién Colombia.

Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la|
documentacion relacionada con seleccionar un Plan de|
Dotacién por cada cuatro (4) afios.El tiempo de retencion
se contard a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al
finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central la
documentacion seleccionada se conservara en su soporte|
original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizara|
la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacién. Y a la documentacién no seleccionada se le
aplicara el proceso de eliminacién especificado en los|
procedimientos dados por el Grupo de Archivo Y|
Correspondencia como responsable de este proceso. .

Norma: Ley 70 de 1988. Suministro de calzado y vestido de|
labor para los empleados del sector pulblico. Resolucion
860 de 2012 de la UAEMC. Reglamento de uniformes e
instintivos.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MlGRACIOy PROCESO Gestiéon Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP SE sB FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E

GESTION CENTRAL
612 32 24 O Planes anuales de incentivos institucionales 2 3 X X Definicion: Documento en el que se sefiala los incentivos

. . T no pecuarios que se ofrecerdn al mejor empleado de
v Plan anual de incentivos institucional. Papel )
carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera

v Resolucién de adopcion del Plan Anual de Incentivos. Papel de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre|
nombramiento y remocién de la entidad, asi como los|
incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores

v Acta de reunién para elaboracion del Plan Anual de Incecntivos Papel
v Diagndstico de las necesidades de aprendizaje. Papel equipos de trabajo.

Criterios de seleccién: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencion, seleccionar |la|
documentacién relacionada seleccionar un Plan de
Dotacién por cada cuatro (4) afios. El tiempo de retencion|
se contard a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al
finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central la|
documentacion seleccionada se conservara en su soporte,
original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizard|
la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacién. Y a la documentacion no seleccionada se le|
aplicara el proceso de eliminacién especificado en los|
procedimientos dados por el Grupo de Archivo yj
Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MIGRACIO! PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DP SE sB FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL cT S M E

Definicién: Documento que contienen las acciones de|

612 32 30 O Planes de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias 2 3 X X . . .
prevencion,  mitigaciéon,  preparacién, respuesta Y|
v Plan de emergencia y contingencia Papel rehabilitacion ~ ante una amenaza. Reflejan los
v Mapa de riesgos Papel procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es|
v Acta de reunién de divulgacion de plan de emergencias Papel presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones

para actuar de manera rapida y coordinada frente a una|

emergencia.

Criterios de conservacion total: Documentacion que
contiene valor informativo por contener informacion sobre|
las actividades propuestas para actuar frente a unal
emergencia. Explica desde el uso de extintores como las|
actuaciones de escape que deben realizar los
funcionarios,con valores secundarios para la investigacion
la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contara a|
partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo|
de retencion en el Archivo Central se conservara en su|
soporte original, y el Grupo de Archivo y Correspondencial
realizard la transferencia secundaria al Archivo General de
la Nacion.

Norma: Articulo 2.2.4.6.25. Decreto 1072 de 2015.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
Mi RACon PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Planes de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el Definicion: Documento en el que se identifican las metas,
612 32 31 O trabajo - SG - SST 2 18 X X responsables, recursos y cronograma de actividades paral
Eval ion inicial del sist d idad lud | trabai P | alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de|
v
valuacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo apel Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
. Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el Papel
trabajo Criterios de conservacién total: Documentaciéon que
. Auto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo anual Papel contiene valor informativo por contener informacién sobre|
del sistema de seguridad y salud en el trabajo. las actividades propuestas para actuar frente a unal

emergencia. Explica desde el uso de extintores como las|
actuaciones de escape que deben realizar los funcionarios,
con valores secundarios para la investigacion la ciencia y la|
cultura. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre,
de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en
el Archivo Central se conservara en su soporte original, y el
Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.

Norma: Numeral 7, Decreto 1072 de 2015. Articulo
2.2.4.6.13, Articulo 2.2.4.6.8.y2.2.4.6.31

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MlGRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP SE sB FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E

GESTION CENTRAL

612 35 | | PROGRAMAS Definiciéon: Documento en el que se plantean las|
actividades para motivar el desempefio eficaz y el

09 O Programas de bienestar social 2 3 X X compromiso de los empleados de una entidad
v Diagnoéstico de necesidades Papel
. . Criterios de conservacion total: Documentacion que
v Programa de bienestar social Papel contiene valor informativo por contener informacion|
v Acta de Programa de Bienestar Social Papel relacionada con el mejoramiento de los niveles de salud,
L. . vivienda, recreacion, cultura y educacion. con valores
v Resolucion por el cual se adopta el Programa de Bienestar Papel secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura. El
. Solicitud auxilio econémico por calamidad domestica, salud y papel tiempo de retencion se contard a partir del cierre de la|
defuncién de parientes ape vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
. . . Archivo Central se conservara en su soporte original, y el
v Informe de actividades de programas de bienestar social Papel Grupo de Archivo y Correspondencia realizard Il
v Planilla de participacion en eventos de programas de bienestar Papel transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.
social

Norma: Articulo 2.2.10.1, Articulo 2.2.10.7 y Titulo 10 del
Decreto 1083 de 2015. Resolucién 0699 de 2014, por el
cual se adopta el Plan de Bienestar Social, articulo 2.
Resolucion 0297 de 2012, articulo 17, numeral 8

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MIGRACIOy PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
612 35 16 O Programas de higiene y seguridad industrial Papel 2 8 X X Definicion: Es el conjunto de objetivos, acciones |
- . . . metodologias establecidos para identificar, prevenir y|
v Programa de higiene y seguridad industrial Papel controlar aquellos procesos peligrosos presentes en el
Panorama de riesgos de los programas de higiene y seguridad ambiente de trabajo y minimizar el riesgo de ocurrencia de
v industrial Papel incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades|
L . . . . ocupacionales.
v Acta de visita del programa de higiene y seguridad industrial Papel
Plan de emergencias de los programas de higiene y seguridad Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.
v industrial Papel Cumplido el periodo de retencién, seleccionar Ia|
. PO L. PN documentacion relacionada con la prevencion accidentes
v Estudio sefializacién y demarcacion areas comunes Papel de trabajo EI tiempo de retencion se contara a partir del
v Programa de almacenamiento orden y aseo Papel cierre de la vigelncia :scal. Al firlmalilzar de| periodo de
. - retencion en el Archivo Central la documentacion|
. Informe_de a_usennsmo por enfermedad de programas de higiene Papel seleccionada se consenvara en su soporte original, y el
y seguridad industrial Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la
Informe de Accidente de Trabajo- programas de higiene y transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y|
v seguridad industrial Papel a la documentacion no seleccionada se le aplicara el
proceso de eliminacién especificado en los procedimientos|
v Campaniia de divulgacion alcoholismo, tabaquismo y drogadiccion Papel dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como
responsable de este proceso.
v Matriz de elementos de proteccién personal Papel B
v Informe de actividades del programa de higiene y seguridad Papel Norma: Resolucion 0524 de 2012 de [a UAEMC por el cual
. A prog 9 y seg ap se adopta el programa de salud ocupacional. Resolucién
industrial 0297 de 2012, articulo 17, numeral 8

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
M|GRAC|Qy PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
E— I — . -
612 35 19 O Programa de medicina preventiva y del trabajo 2 8 X X Definicion: Es el conjunto de actividades propuestas
. N . encaminadas a la promocion control de la salud de los
v Programa de medicina preventiva y del trabajo Papel trabajadores, donde se integran las acciones de Medicinal
v Informe de actividades del programa de medicina preventiva y Papel Preventiva y Medicina del Trabajo, involucra acciones
del trabajo encaminadas a la reubicaciéon y diagnéstico de las

condiciones  psico-fisiolégicas del trabajador y las
caracteristicas de su puesto de trabajo.

Criterios de seleccién: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la|
documentacion relacionada con la prevencion y control de|
enfermedades de alto riesgo. El tiempo de retencion se|
contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el
periodo de retencion en el Archivo Central |la|
documentacion seleccionada se conservara en su soporte,
original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizar|
la transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién. Y a la documentacion no seleccionada se le|
aplicara el proceso de eliminacién especificado en los|
procedimientos dados por el Grupo de Archivo yj
Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Resolucién 0524 de 2012, articulos 2 y 3 por el
cual se adopta el programa de salud ocupacional.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MIGRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
MINSTERO 0 RELACONES EXTERICAES - -
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA A
CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 612
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
612 35 20 O Programa de salud ocupacional 2 8 X X Definicién: Es un proceso légico y por etapas, basado en la|
. mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la|
v Programa de Salud Ocupacional Papel planificacién, la aplicacién, la evaluacién, la auditoria y las|
v Campafia de divulgacion riesgos profesionales Papel acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
o A . evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la|
v Reglamento de higiene y seguridad Industrial Papel seguridad y salud en el trabajo.
v Informe de actividades del programa de salud ocupacional Papel
Criterios de seleccion: Esta seleccién sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la|
documentacién relacionada con el mejoramiento de las|
condiciones, fisicas, mentales y sociales de los|
funcionarios. El tiempo de retencién se contara a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de
retencion en el Archivo Central la documentacion
seleccionada se conservara en su soporte original, y el
Grupo de Archivo y Correspondencia realizara Ia|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y|
a la documentacion no seleccionada se le aplicara el
proceso de eliminacion especificado en los procedimientos|
dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como
responsable de este proceso.
Norma: Resolucién 0524 de 2012, articulos 2 y 3 por el
cual se adopta el programa de salud ocupacional.
CONVENCIONES %-q-i}’f'f—‘;%:‘i_f_; -
DP CODIGO DEPENDENCIA
SE CODIGO SERIE WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SB CODIGO SUBSERIE SECRETARIO GENERAL
Il SERIE DOCUMENTAL
[] SUBSERIE DOCUMENTAL z I - SM a
v TIPO DOCUMENTAL m .
CT CONSERVACION TOTAL ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
S SELECCION COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
E ELIMINACION Ciudad y fecha Bogota, Octubre de 2020 AGDF.02 (v2)
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