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5 ACTAS

Son documentos reflejo de las decisiones tomadas por la comisién de
personal. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el
Proceso seleccién comision de personal Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se conserva
permanentemente por hacer parte de la memoria institucional. Resolucion
Actas 0369 de 2013. Resolucion. 072 de 2016, Resolucion 032 de 2016 Art. 2
Resolucidon DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestién del talento Humano Num. 23.
Soportes Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.9.4.

Actas Comisidn de Personal

Comunicaciones

Estos documentos reflejan la aplicacion de la Ley 1010 de 2006, tendiente a
la prevencidn y amigable composicién de los casos por presunto acoso
laboral través de la conformacién del Comité encargado de garantizar el

Actas Comité de Convivencia Laboral

Proceso seleccion del Comité X buen proceso de quejas que describan situaciones que puedan constituir

acoso laboral. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el

240 5.5 - Actas X 2 8 X Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencidén se conserva
permanentemente, pues reflejan las politicas de la entidad en relacién al

Comunicaciones X acoso laboral. Resolucién 253 de 2014. Resolucion DG 0369 de 2016 Art. 2

Gestidon del talento Humano NGm. 12. Circular Externa 003 de 2015 AGN
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.

| Soportes X
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Estos documentos contienen las decisiones del Comité encargado de velar
Trabajo COPASST por la promocion y seguimiento al cumplimiento de las normas vy
| reglamentos en salud ocupacional (medicina, higiene, medio ambiente
| ) Proceso seleccion del Comité X laboral y seguridad industrial), a fin de minimizar los riesgos laborales. Se
| conservan 2 aiios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central.
| 240 5.9 : Actas X 2 8 X Una vez cumplido el tiempo de retencidon se conserva permanentemente,
| como evidencia del cumplimiento de la normatividad en materia de salud
} . Comunicaciones X ocupacional. Resolucién 153 de 2012. Resolucion 058 de 2016. Resolucion
DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestion del talento Humano Num. 10. Circular

Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.
Soportes X
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Los Derechos de Peticidn se constituyen en una fuente para la memoria
) institucional de [a entidad debido a los temas y decisiones administrativos y
DERECHOS DE PETICION legislativos que los mismos reflejan respecto del reconocimiento de
derechos, solucidn a una situacién juridica, la prestacidn de un servicio, pedir
informacidn, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular|
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Se conservan
240 85 Solicitud 5 3 X 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido su
tiempo de retencidn se realizara una seleccién en virtud de los temas
misionales que impacten el funcionamiento del instituto. Resolucién 0369
de 2016 Art. 2 Gestidn del talento Humano Num. 24. Ley 1437 de 2011; Arts.
13 al 33, Ley 1755 de 2015. Tanto el requerimiento como la respuesta se
Respuesta encuentran en el SURDO, de acuerdo a las politicas de backup esta se realiza
cada 30 dias.
HISTORIAS LABORALES Documentos de cardcter administrativo, de acceso reservado, que describen
Acto administrativo de nombramiento o contrato cronolégicamente el vinculo laboral establecido entre el funcionario y la
de trabajo entidad. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestidn y 98 afios en Archivo
Oficio de notificacién de nombramiento o Central. Se recomienda digitalizacion al momento de la transferencia al
contrato de trabajo Archivo Central como medida de contingencia para que se conserve dgrante
Oficio de aceptacién de nombramiento en el cargo 98 afos en esta fase. Al cabo de los 100 afios (contados a partir del retiro del
) trabajador) se seleccionara para conservaciéon en ambos soportes las ;
o contrato de trabajo Historias Laborales de los cargos directivos (Directores Generales, Secretarios ‘
Documentos de identificacién Generales, Subdirectores, Coordinadores de grupos) que por sus actividades
Hoja de vida (formato unico de funcién publica) persénales se hayan destacado en la vida publica nacional o hayén hecho
aportes significativos a la entidad, asi como su antigliedad y su calificacion si
Soportes documentales de estudios experiencias se tratase de funcionarios de carrera administrativa. Las restantes se
. .. eliminaran. Resolucién DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestion del talento Humano;
que acrediten los requisitos del cargo NGM. 2-3-4-5-8-9-15 - 16
240 125 Acta de posesién 2 98 X La digitalizacion se realizara por la entidad en cuanto haya sido establecida la
Pasado judicial certificados de antecedentes politica respectiva para ello.
penales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Declaracién de bienes y rentas { Su actualizacion
se consulta en el SIGEP)
Certificado de aptitud laboral (examen médico de
ingreso) |
Afiliacion a: régimen de salud (eps), pension,
cesantias, caja de compensacion, etc.
Actos administrativos que sefialan las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones. licencias.
Evaluacion del desempefio
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Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de 13 entidad, donde consten las razones del
- [mismo: supresion del cargo, insubsistencia destitucion, X
aceptacion de la renuncia del cargo, liquidacidn del
contrato, incorporacion a otra entidad etc.
Declaracion juramentada - Dependencia "
economica
Estudio prima técnica X
Evaluacion de Desempefio Laboral Provisionales X
Estudio de cumplimiento de requisitos X
Provisionales
Plan Mejoramiento Individual X
Evaluacion de Desempefio - Gerentes Publicos X
Control Historia Laboral X
Autorizacion para inclusién en base de datos X
Certificaciones Laborales X
Verificacion entregables - Desvinculacién Laboral X
Acta de entrega de puesto de trabajo X
Acta Recibo Satisfaccion Calzado Vestido Labor X
Registro de entrega de elementos de proteccién X
personal - EPP.
Lista chequeo documentos vinculacion X
Acta Recibo Carnet X
Evaluacion conocimientos basicos X
Estudio de Verificacion requisitos para X
otorgamiento encargo
Declaracion Juramentada X
Acuerdo de confidencialidad y buen uso activos de ¥
informacion
Plan de entrenamiento y desarrollo de
competencias del personal de los laboratorios de la X
Subdireccidon de Metrologia Fisica
Autorizacién Comunicacion y/o Notificacion Actos | X
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240 135 INFORMES
Informes de comisiones de servicios Estos documentos soportan las actividades necesarias para el tramite de
Solicitud de comisién X vidticos y gastos de viaje por comisiones al interior y exterior del pais Se
conservan 2 afios en Archivo de Gestidn y 6 afios en Archivo Central.
240 1356 . Informe de comisién X 2 6 X Cumplido su tiempo, de retencidn se eliminara p?r no poseer valores
secundarios. Resolucion DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestidn del talento Humano
Num. 18 - 19.
Soportes X

- Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central.
Informes de Gestién Finalizado el tiempo de retencidn, se conserva en forma permanente, por|
poseer valores histdricos e investigativos para la entidad. Resolucién DG
0369 de 2016 Art. 2 Gestidn del talento Humano Num. 24. Circular Externa
003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los |

240 13511 |- Comunicaciones X 2 8 X o :
documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Y:\Secretaria |
General\Recursos Humanos, de la cual segun las politicas de backup se
realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Informes X

Estos documentos reflejan la elaboracidn, consolidacién y presentacién de
Informes organismos de Control los informes requeridos por diferentes entidades. Poseen valor
administrativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el
Archivo Central. Se conservaran de manera permanente como parte de la
memoria institucional. Resolucidon DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestidn del talento

240 135.20 |- Informes X 2 8 X
Humano Num. 24. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son encontrados
o en la ruta: Y:\Secretaria General\Recursos Humanos, de la cual segin las
Comunicaciones X ' politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
240 165 MANUALES

Estos documentos orientan la comprension de los diferentes cargos a través
de la descripcidn de las funciones, requisitos y competencias generales de
cada uno de ellos. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en

Manual de Funciones y Requisitos

Manuales X el Archivo Central. Posteriormente se digitalizan para la conservacién
240 165.1 ) 2 X x |permanente de ambos soportes. Resolucion DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestion
Estudio X del talento Humano Num. 17. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5.

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.
Jlisi La digitalizacidn se realizara por la entidad en cuanto haya sido establecida la
Analisis X politica respectiva para ello.
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NOMINAS Estos documentos contienen el reporte periédico de las modificaciones
Nomina X contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios, y reportes de
Novedades de personal X recobros por incapacidades a las EPS y ARL, que tienen un efecto directo en
Resumen general de liquidacion de nomina X la liquidacién mensual y pago de la némina. Se conservan 2 afios en Archivo
de Gestidén y 98 afios en Archivo Central. Se recomienda digitalizacion al
Solicitudes de presupuesto de aportes y sueldos X momento de la transferencia al Archivo Central como medida de
; contingencia, el soporte digital se conserva durante 98 afios en esta fase. Al
L’StadOjS de ingreso y retiro de funcionarios X cabo de los 100 afios {contados a partir del retiro del trabajador) se elimina
Reporté a terceros X tanto el soporte papel como el documento digital. Resolucion DG 0369 de
Tiempo suplementario X 2016 Art. 2 Gestién del talento Humano NUm. 6 - 7 - 22.
Incapacidades X La digitalizacion se realizara por la entidad en cuanto haya sido establecida la
Licencias X politica respectiva para ello.
Embargos X
Resolucion de vacaciones X
Libranzas X
Autorizacién cambio de cuentas X
240 180 Retencidon en la Fuente X 2 98 X X
Declaracion juramentada X
Créditos Hipotecarios X
Pensiones Voluntaria X
Ahorro Fomento de la Construccién X
Medicina Prepagada X
Registro de permisos X
Certificacién de horas laboradas equipo de trabajo| X
Plantilla Nomina X
Control Incapacidades Medicas X
Liquidacidn Vacaciones X
Trabajo adicional X
Resumen Nomina X
Solicitud Plan Vacaciones X
Consolidado Vacaciones X
PASANTIAS Estos documentos reflejan Iczs convenios' realizados F)f:lra obtePer apoyo _de
pasantes. Se conservan 2 afos en Archivo de Gestion y 1 afio en Archivo
Central. Cumplido su tiempo de retencidn se eliminard ya que no adquiere
240 130 Solicitud Pasantes X 2 1 X valores por tratarse de actividades de apoyo sin relevancia para la entidad.
Ley 115 de 1994 “Por la cual se expide la Ley General de Educacién” .
Certificacidn pasantes X Resolucidn DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestidn del talento Humano NGm. 20.
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Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a mejorar las
Plan de Bienestar Laboral e Incentivos condiciones del servidor publico, su nivel de vida y el de su familia y elevar
los niveles de satisfaccion mediante el disefio e implementacién del sistema
Planes X de reconocimientos e incentivos del Instituto. Se conservan 2 afios en ell
Informes trimestrales X Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo
Encuestas X Central se digitalizan para la conservacién permanente de ambos soportes
240 195.7 Ejecucién por actividad X 2 8 como parte de la memoria institucional, pues reflejan las politicas de la
Listado de Asistencia X entidad en relacién al bienestar social e incentivos a los funcionarios.
Evaluacién Actividades de Bienestar Laboral X Resolucion DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestidn del talento Humano Num. 10 -
. A . 11. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
Consolidado Evaluaciones Trimestre X 28.2.9.4.
Encuesta percepcién Planes de Capacitacién (PIC) X
y Bienestar Laboral
Plan de gestién de seguridad y salud en el trabajo Estos documentos reflejan la implementacidn de un sistema que tiene por|
. Politica v Objetivos X objeto anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
Matriz de Riesgos X afectar la seguridad y saiud en ei trabajo. Se conseivan 2 aiios en el Archive
Perfil Sociodemogréfico X de G}estién y 18 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central]
. se digitalizaran. Al cabo de los 20 afios {contados a partir del momento en
Plan de Trabajo - . . .
, que cese la relacién laboral del trabajador con la entidad) se elimina el
Programa de capacitacion X soporte papel y se conserva el documento digital. Decreto 1443 de 2014,
: Soportes convocatoria eleccion y conformacion X Articulo 13; Resolucion DG 0369 de 2016 Art. 2 Gestidn del talento Humano
del COPASST Num. 10.
Soportes de capacitacion a brigadistas X La digitalizacidn se realizara por la entidad en cuanto haya sido establecida la
Listado de asistencia X politica respectiva para ello.
Informe de simulacros X
240 195.10 Reportes e investigaciones de Incidentes y 2 18
accidentes laborales X
Plan de Emergencias X
Programa vigilancia epidemioldgica y mediciones
ambientales X
Registros de inspecciones a las instalaciones y
maquinas X
Matriz Legal {Electrénica) X
Soportes programas de Pausas Activas X
Inscripcidn candidatos al Copasst X
Investigacion Incidentes_ Accidentes- menores X
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Matriz identificacion EPP X
Matriz identificacion peligros valoracidn riesgo y X
controles
Actos condiciones inseguras X
Inspecciones Planeadas X
Registro gestion del cambio X
Plan Institucional de Capacitacion Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a fortalecer las
competencias de los servidores publicos de la entidad, mediante el disefio y
Plan X la implementacién de programas de induccién, Reinduccidn, formacién y
Informes trimestrales X desarrollo, de acuerdo con las necesidades estratégicas de la Entidad. Se
conservan 2 afics en el Archivo de Gestién y 8 afios en el Archivo Central. Al
Proyectos de Aprendizaje en Equipo X transferirse al Archivo Central se digitalizan para la conservacién permanente
Ejecucidn por actividad X de ambos soportes como parte de la memoria institucional, pues reflejan las
Listado de asistencia X ) poh’tfcas qe la'entidad con relacién a la forma.c’ién y el desarrolio de los
funcionarios. Circular AGN 003 de 2015. Resolucién DG 0369 de 2016 Art. 2
Registro de Induccidn y Reinduccién X Gestién del talento Humano Ndm. 1 - 10 - 13 -14. Circular Externa 003 de
2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.
Evaluacién Induccidn - Reinduccidn - Capacitacién X La digitalizacidn se realizard por la entidad en cuanto haya sido establecida la
240 195.18 2 8 X X |politica respectiva para ello.
Definicion del problema de aprendizaje X
Plan de aprendizaje X
Consolidado Proyectos Aprendizaje Institucional X
Priorizacién Problemas o Retos X
Necesidades de capacitacién - PIC X
Encuesta percepcién Planes de Capacitacion { PIC) X
y Bienestar Laboral
Carta de Compromiso X
Analisis Resultados Capacitacién X
_ Formulacion proyecto aprendizaje en equipo X
. 7.CODIGO SERIES, SUBSERIES'Y TIPOS DOCUMENTALES 'SOPORTE TEM ~
D. Dependencia SERIES CT: Conservacion total
S: Serie Subseries P: PAPEL AG: ARCHIVO DE GESTION E: Eliminacion  S: Seleccidn
Sbh: Subserie Tipos Documentales EL: ELECTRONICO  JAC: ARCHIVO CENTRAL D/M: Digitalizacion / Microfilmagion
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