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23 |02 Il AcTAs
23 02 | 01 | [ |ACTAS COMISION DE PERSONAL 2 3 X X Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados vy
acordados por la Comision de Personal en razon a las funciones|
o |Acta reunién Comisién de Personal Fisico establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo|
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
® |Actos administrativos Fisico Posee valores legales, fiscales y administrativos, su prescripcion
serd de 10 afios, conforme a las funciones otorgadas por la
Resolucién 594 de 2013, sumado a lo anterior, son documentos
que sirven como fuente de informacién ya que dan cuenta de la
gestion de la Entidad, por otro lado, son documentos que seran|
Gtiles a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la
o |Comunicacién Oficial Fisico entidad al poseer valores hsitéricqs y ’culturale’s. Por lo que una
vez finalice el tiempo de retencién, ésta serd digitalizada para)
consulta, de acuerdo con los estandares técnicos dictados por el
AGN y se conservaran en los dos formatos. Se atiende Ilo|
establecido en las Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.
23 02| 02 | [ |ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 8 X X Agrupacion documental en la que consta lo sucedido, tratado v
acordado en una reunién con temas referentes al comité de|
o |Acta de comité de Convivencia Laboral Fisico Convivencia Laboral, establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion
652 de 2012.
e |Actos administrativos Fisico Posee valores legales, fiscales y administrativos, su prescripcion
serd de 10 afios, conforme a las funciones otorgadas por la
e |(Comunicacion Oficial Fisico Resolucién 594 de 2013, sumado a lo anterior, son documentos|
Ana cirvan crama fuianta da inf ciAn va Al dan cuanta da la
23 | 02|07 | (] |ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO (COPASST) 1 19 X X Agrupacion documental que relaciona los temas tratados
acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
o |Acta del Comité COPASST Fisico trabajo en razoén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de
la Resolucién 02013 de 1986.
e |Actos administrativos Fisico Posee valores legales, fiscales y administrativos, su prescripcion
serd de 10 afios, conforme a las funciones otorgadas por la
e |Comunicacion Oficial Fisico Resolucién 594 de 2013, sumado a lo anterior, son documentos|
H £ o ) HY 3 A L ol 1
23 |15 Il |PLANES
23 15 | 03 | [ |PLANES ANUALES DE EMPLEOS VACANTES 1 4 X Subserie documental que resguarda los documentos de los|
empleos permanentes requeridos para el cumplimiento de los|
o |Plan anual de vacantes Fisico objetivos y funciones asignadas a la Entidad, identificados vy
ordenados jerarquicamente y que corresponden al Sistema de|
e |Estudios técnicos Fisico nomenclatura, clasificacién y remuneracién de cargos. DAFP.
2016. Plan Anual de Vacantes - Orden Nacional y Territorial.
e |Procedimiento de Seleccion Fisico Su tiempo minimo de retencion sera de 5 afios, se establece como
disposicion final la eliminacion. toda vez aue este documento sel
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utiliza como una herramienta informativa, ya que refleja el control
- - - ue se hace para suplir las vacantes a cubrir ue se realiza al
¢ |Comunicaciones Oficiales Fisico ?nicio de cadar;ﬁo, nopadquieren valores secund);r?os.
Los documentos se eliminaran mediante la técnica de picado,
23 21 . HISTORIAS LABORALES 10 70 Serie documental que conserva aquellos expedientes cor}formados
(de acceso reservado), que contienen toda la informacién que se|
o |Resolucién de nombramiento Fisico produzca sobre la vinculacion y trayectoria laboral de los
servidores puUblicos y de los particulares en los casos que|
e |Formato Unico de Hoja de Vida del Departamento Administrativo de la Funcién Publica Fisico establezca la ley en desarrollo de una relacién laboral, legal y
reglamentaria o contractual con la AUNAP. Se organiza de manera
® |Fotocopia de cédula de ciudadania o extranjeria Fisico cronoldgica y corresponde su gestion al Grupo de Talento Humano|
de la AUNAP. Decreto ley 2663 de 1950 art. 264.
® |Fotocopia de Tarjeta Profesional Fisico Su tiempo de retencion serd de 80 afios, tiempo que empieza a|
contar desde el momento de la desvinculacion laboral del
® |Fotocopia de Libreta militar Fisico funcionario.
Copia de soportes de estudios (organizados en orden cronoldgico del més antiguo al mas L Por ser una agrupacion de documentos que sirve como fuente
° actual) Fisico primaria de informacién, en la medida en quelz conserva datos para
o |Copia de soportes de experiencia laboral (organizados en orden cronolégico del més antiguo al Fisico el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos
més actual) sobre la formacion académica y la experiencia laboral de los|
. . L. antiguos funcionarios, se puede evidenciar el ejercicio continuo de|
¢ |Formato cumplimiento de requisitos Fisico una profesion, por medio de la especializacion y la acumulacién de
o |Certificado de antecedentes - Procuraduria Fisico experiencias. Asi mismo, Igs HisForigs I‘aborales se constituyen
como una fuente para la historia institucional, dado que permite,
e |Certificado de antecedentes fiscales Fisico por unllado, mostrar las ]as necesidades de talento humando que
requirio la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra
o |Declaracion juramentada de bienes y rentas Fisico el recorrido laboral de las personas que dieron vida a la AUNAP, a
partir del estudio de los datos sobre formacion profesional,
e |Formulario de Afiliacién a EPS Fisico competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas|
durante su periodo de trabajo.
® |Acta de posesion Fisico Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se hard
una seleccion cualitativa del 15% distribuido de la siguiente
e | Afiliacion o certificacion Fondo Obligatorio de Pensiones Fisico manera: 8%, seleccionando aquellas historias laborales de los
Directores Generales y Regionales, un 5% sobre aquellos|
o | Afiliacion ARL Fisico funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor,
profesional especializado, profesional universitario, técnico,
® | Afiliacién a Fondo de Cesantias Fisico asistencial y auxiliar) de las &reas misionales, teniendo en cuenta
aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacion con
® |Formulario de Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar Fisico la entidad y un 2% en aquellos funcionarios que hicieron parte de
L ] L. la comisién de personal, el comité paritario de salud y que|
¢ |Certificacion Bancaria Fisico conformaron las demés juntas directivas que se creen en la
o | Comunicacién de funciones Fisico Entidad. Los demas documefltos se elimirjaran mediante la técni?a
de picado, previa autorizacién del Comité Institucional de Gestién
o | Asignacién grupo interno de trabajo Fisico y . D'eserp’peﬁo, dejando como evidencia la respectiva acta de|
eliminacion documental.
® |Comunicaciones Fisico
o |Incapacidades Fisico
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® |Acto administrativos situaciones de personal Fisico
® | Certificado de Ingresos y Retenciones Fisico
® |Carta de renuncia Fisico
® |Resolucion aceptacion de renuncia o declaracion de insubsistencia Fisico
® |Acta de entrega del puesto de trabajo Fisico
e |Informe de entrega de cargo Fisico
® |Resolucion de reconocimiento de prestaciones sociales Fisico
® |Examen Médico Ocupacional Fisico
® |Evaluacion del desempefio Fisico
® |Acuerdos de Gestion Fisico
23 |22 Il | INFORMES
23 22 | 02 | [ |INFORMES A OTRAS ENTIDADES Subserie documental que da parte de !as acciones qL_Je s.e.reportan
ante las autoridades o ante los particulares, en ejercicio de las|
o |inform Fisi funciones de la AUNAP, de conformidad con el Decreto 4181, art.
orme isico 11 inciso 11. Adquieren valores primarios, se conservaran 10
afios, empezando a contar su tiempo de retencion desde el
momento en que se envia y es recibido por el destinatario.
Posterior a estos, y para efectos de consulta y dado que son
fuente primaria para la historia, de la Entidad, en la medida en|
que muestran el comportamiento juridico y los respectivos|
cambios en procedimientos administrativos, se hara una seleccion
® |Comunicacion Oficial Fisico cualitativa del 10%, sobre aquellos temas que refieran a la mision|
de la Entidad, quejas, reclamos o denuncias. Los restantes se|
eliminaran mediante el proceso de picado, previa autorizacién del
Comite Institucional de gestion y desempefio dejando constancia a
través de la respectiva acta de eliminacion documental.
Subserie documental que da parte de las acciones que se reportan
23 22| 03 | [ |INFORMES A ENTES DE CONTROL a los Organos de control, en ejercicio de las funciones de la
i Entidad, adquieren valores primarios, su prescripcion sera de 10
® |Informe Fisico

afos, conforme a la Ley 734 de 2002 y la Ley 962 de 2005,
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Comunicacién Oficial

Fisico

€Mpezando a contar su tempo de retencion aesae el momento en
que se envia y es recibido por el destinatario, sumado a lo|
anterior, son documentos que sirven como fuente de informacion,
ya que dan cuenta de la gestion de la Entidad, por otro lado, son
documentos que seran (tiles a futuro para la reconstruccion de la|
vida institucional de la entidad. Por lo que una vez finalice el
tiempo de retencion, ésta serd digitalizada para consulta, de
acuerdo con los estandares técnicos dictados por el AGN y se|
conservaran en los dos formatos. Se atiende lo establecido en las|
Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.

23 |22|05| [J

INFORMES COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Solicitud comision de servicios

Fisico

Informe

Fisico

Legalizacion comision

Fisico

Resolucion

Fisico

Agrupacion documental que establece directrices para el tramite
de comisiones de servicios o estudios en el exterior, hasta su|
legalizacién ante la autoridad competente, de acuerdo al Decreto
1345 de 2012.

Adquieren valores primarios, se conservaran 10 afios, empezando
a contar su tiempo de retencion desde el momento en que se|
legalizan y se cierra el expediente. Posterior a estos, y para
efectos de consulta y dado que son fuente primaria para la
historia de la Entidad, en la medida en que muestran la
adquisicion de nuevos conocimientos y competencias en materia
de pesca y acuicultura para el desarrollo de nuevas especies Y|
procedimientos aplicables a la actividad en nuestro pais, se hara
una seleccién cualitativa del 10%, sobre aquellos temas que
refieran a la mision de la Entidad. Los restantes se eliminaran
mediante el proceso de picado, previa autorizacién del Comite
Institucional de gestion y desempefio dejando constancia a través|
de la respectiva acta de eliminacion documental.

23 |28 [ |

MANUALES

23 (28 (03| [

MANUAL DE CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO

Manual

Fisico

Subrerie documental que resguarda aquellos documentos que
buscanb establecer estandares de comportamiento que orienten a
la actuacion de todos los servidores, genere transparencia en la
toma de decisiones y propicie un clima de confianza para el logro
de los objetivos de la entidad, conforme al documento MECI 2014.
Pag. 29.

Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, sumado a lo|
anterior, son documentos que sirven como fuente de informacion
ya que dan cuenta de la gestion de la Entidad, por otro lado, son
documentos que seran Utiles a futuro para la reconstruccién de la
vida institucional de la entidad. Por lo que una vez finalice el
tiempo de retencidn, ésta sera digitalizada para consulta, de|
acuerdo con los estandares técnicos dictados por el AGN y se|
conservaran en los dos formatos. Se atiende lo establecido en las|
Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.
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23 29 . NOMINA Serig. doc.:umental que con§erva los registr.os de los sglarios, las|
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que
23 29 | 01 | [ |NOMINA MENSUAL 2 78 realliza ) la Entidad a sus fun(l:ionarios en cumplimiento de las|
obligaciones contractuales, segin Decreto Ley 2663 de 1950.
o |Reporte de némina Fisico Adquiere valores primarios, se conservaran 10 afios, su tiempo de|
conservacion iniciara a partir del momento en que se cierra el
® |Pagos Fisico expediente, posterior a estos, y para efectos de consulta y dado|
que son fuente primaria para la historia del comportamiento
® |Descuentos Fisico salarial de la Institucion y los respectivos cambios en|
procedimientos administrativos, se hara una seleccidn cuantitativa
® |Novedades de embargos judiciales Fisico aleatoria del 10%, Los restantes se eliminaran mediante el
proceso de picado, previa autorizacion del Comite Institucional de
® |Novedades de incapacidades Fisico gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva
acta de eliminacién documental.
® |Novedades de vacaciones Fisico
23 |31 B |PLANES
Expediente que expone el disefio, la implementacidon y las|
23 | 31|06 | []|PLANES ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL 2 8 acciones que permiten generar conciencia entre el personal Y|
lograr los objetivos a favor de la seguridad vial en la AUNAP vy la
vida cotidiana de sus funcionarios. Ley 1503 de 2011
El tiempo minimo de conservacion del Plan sera de diez (10) afios,
iniciard después de la aprobacion por parte del organismo de
transito que corresponda a la jurisdiccion en la cual se encuentra
el domicilio de la entidad. Su disposicion final sera la conservacion
total, puesto que esta agrupacién documental evidencia las|
acciones administrativas adelantas por parte de las entidades|
® |Plan Estratégico Fisico plblicas o privadas para reducir los accidentes viales.
Una vez finalice el tiempo de retencidn, ésta sera digitalizada para
consulta, de acuerdo con los estandares técnicos dictados por el
AGN y se conservaran en los dos formatos. Se atiende Io|
establecido en las Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.
23 31 | 14 | O] |PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION - PIC 2 8 Expediente ﬂue establece los procesgs organizados, reIaFivos tanto|
a la educacién no formal como a la informal, en la medida en que|
o |Ofertas de capacitacion Fisico busca, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
e |Citacion Fisico individual y de equipo para conseguir los resultados y metas|
institucionales de acuerdo con lo establecido por la Ley General de|
e |Informe Fisico Educacion y bajo los pardmetros impartidos por el Gobierno
Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, .
® |Formato Induccion Fisico Segun la Guia para la formulacion del Plan Institucional de|
Capacitacion — PIC.
® |Plan de Institucional de Capacitacion Fisico Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, iniciara después|
de la aprobacién por parte de la Entidad. Su disposicion final sera
® |Cronograma de Actividades Fisico la conservacidén total, puesto que esta agrupacién documental
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evidencia las acciones administrativas adelantas por parte de la
® |Registro de Asistencia Fisico AUNAP, para implementar las medidas y alternartivas de
o, . L. capacitacion a los colaboradores de la la misma.
¢ |Comunicacion Oficial Fisico Una vez finalice el tiempo de retencién, ésta sera digitalizada para
o |Evaluacién de Actividades Fisico consulta, de acuerdo con los estandares técnicos dictados por el
AGN y se conservaran en los dos formatos. Se atiende lo|
establecido en las Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.
® |Memorias Fisico
23 |34 Il |PROGRAMAS
23 34 | 02| [J |PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 2 3 Expediente que establece el sistgma de estl'muNIos para los
empleados de la AUNAP, para motivar el desempefio eficaz y el
o |Plan Fisico compromiso de los empleados de la entidad. Articulo 2.2.10.1
Decreto 1083 de 2015.
e |Comunicacién Oficial Fisico Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, iniciara después|
de la aprobacion por parte de la Entidad. Su disposicion final serd
e |Informe Fisico la conservacion total, puesto que esta agrupacion documental
evidencia las acciones administrativas adelantas por parte de la
® Cronograma de Actividades Fisico AUNAP.
Una vez finalice el tiempo de retencion, ésta serd digitalizada para
® |Registro de Asistencia Fisico consulta, de acuerdo con los estandares técnicos dictados por el
AGN y se conservaran en los dos formatos. Se atiende lo
® | Constancias entrega servicio, producto o autorizacién Fisico establecido en las Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.
® |Evaluacion de Actividades Fisico
23 | 34|04 | O |PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 1 19 Expediente conformado con la documentacion generada sobre el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST]
o [Reglamento de higiene y seguridad industrial Fisico que consiste en el _desarrollo_ de un procesp l6gico y porrgtapas,
basado en la mejora continua y que incluye la politica, la
e |Cronograma de Actividades Fisico organizacién, la planificacion, la aplicacién, la evaluacién, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
e |Informe Fisico reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y la salud en el trabajo en la Autoridad Nacional de|
® Matriz de peligros Fisico Acuilcultura y Pesca. Decreto 1443 de 2014.
Se establece un tiempo de retencién de 20 afios, iniciara después|
® |Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo Fisico de la aprobacién por parte de la Entidad. Su disposicion final sera
la conservacién total, puesto que esta agrupacion documental
® |Programa del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Fisico evidencia las acciones administrativas adelantas por parte de la
AUNAP.
® |Registro de asistencia Fisico Una vez finalice el tiempo de retencién, ésta serd digitalizada para
. L. consulta, de acuerdo con los estdndares técnicos dictados por el
¢ |Plan de emergencia Fisico AGN y se conservardn en los dos formatos. Se atiende Io|
. . .. establecido en las Circulares Externas 005 de 2012 y 003 de 2015.
® |Brigada de emergencia Fisico
® |Comunicaciones Fisico
® | Matriz de cumplimiento legal Fisico
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CONVENCIONES
S: Serie documental
SB: Subserie documental
. Serie documental
[ Subserie documental

® Tipo documental

CT: Conservacion Total
E : Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

SECRETARIO GENERAL

PROFESIONAL GESTION DOCUMENTAL

TRD AUNAP 16/02/2022

7de7



