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240 5 ACTAS

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la
Actas Comision de Personal Comisién de Personal en razén a las funciones establecidas en el Articulo 16
de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencidon se aplicaran a partir del momento en que el tramite
haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se
aplicaran procesos técnicos de reproduccidén (digitalizacion) con fines de
240 51 ) 8 X X consulta, respaldo y preservacion, el cual estarda a cargo del Grupo de

. Actas comision de personal X Servicios Administrativos - Gestion Documental. Una vez cumplido el tiempo
de retencién se conserva permanentemente en su soporte original, por hacer
parte de la memoria institucional. Resolucion 0369 de 2013. Resolucién. 072
X de 2016, Resolucion 032 de 2016 Art. 2 Resolucion 500 de 2017 Art. 2 Gestion
del talento Humano Num. 23. Normas tiempos de retencidn: Circular Externa
003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.

Proceso seleccion comisién de personal X

Adjuntos

Comunicaciones X

Estos documentos reflejan la aplicacion de la Ley 1010 de 2006, tendiente a la
prevencién y amigable composicién de los casos por presunto acoso laboral
través de la conformacion del Comité encargado de garantizar el buen
proceso de quejas que describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral. La documentacion se encuentra en custodia del Secretario del comite
designado. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el

Actas Comité de Convivencia Laboral

Proceso seleccion del Comité X
Archivo Central. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento
en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la documentacion al
5 ) archivo central se aplicardn procesos técnicos de reproduccion (digitalizacién)
40 > . Actas Comité de convivencia laboral X 8 X X con fines de consulta, respaldo y preservacién, el cual estard a cargo del

Grupo de Servicios Administrativos - Gestién Documental. Una vez cumplido
el tiempo de retencidn se conserva permanentemente en su soporte original,
pues reflejan las politicas de la entidad en relacién al acoso laboral.
X Resolucién 253 de 2014. Resolucion 500 de 2017 Art. 2 Gestion del talento
Humano NUm. 12. Resolucién 519 de 2018. Resolucion 679 de 2018. Normas
tiempos de retencidn: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.

Comunicaciones

Adjuntos X
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Estos documentos contienen las decisiones del Comité encargado de velar
Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el por la promocién y seguimiento al cumplimiento de las normas y reglamentos
Trabajo - COPASST en salud ocupacional (medicina, higiene, medio ambiente laboral y seguridad

industrial), a fin de minimizar los riesgos laborales. La documentacién se
encuentra en custodia del Secretario del comite designado. Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion y 8 ainos en el Archivo Central. Los tiempos de
Proceso seleccién del Comité X retencion se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado.
Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicardan procesos
técnicos de reproduccion co(digitalizacidn) con fines de consulta, respaldo y
240 5.9 L, . . 2 8 X X preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos -

Actas Comité Paritario de Salud y Seguridad en el X Gestion Documental. Una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva
Trabajo - COPASST permanentemente en su soporte original, como evidencia del cumplimiento
de la normatividad en materia de salud ocupacional. Resolucién 153 de 2012.
Resolucion 058 de 2016. Resolucion 500 de 2017 Art. 2 Gestion del talento

Comunicaciones X
Humano Num. 10. Resolucion 718 de 2018. Normas tiempos de retencion:
Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
. 2.8.2.9.4.
Adjuntos X

Los Derechos de Peticién se constituyen en una fuente para la memoria
institucional de la entidad debido a los temas y decisiones administrativos y
DERECHOS DE PETICION legislativos que los mismos reflejan respecto del reconocimiento de derechos,
solucién a una situacidén juridica, la prestaciéon de un servicio, pedir
informacion, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencion se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado.
Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos
técnicos de reproduccién con fines de consulta, respaldo y preservacion.
Cumplido su tiempo de retencidén se realizara una seleccion mediante el
metodo sistematico del 10% de la produccién anual en virtud de los temas
misionales (calibraciones, comparaciones interlaboratorio, capacitacion,
Asistencia técnica, materiales de referencia) que impacten el funcionamiento
del instituto. Resolucién 0369 de 2016 Art. 2 Gestidén del talento Humano
NuUm. 24. Normas tiempos de retencion: Ley 1437 de 2011; Arts. 13 al 33, Ley
X 1755 de 2015. Tanto el requerimiento como la respuesta se encuentran en el
BPMetro, de acuerdo a las politicas de backup esta se realiza semanalmente.

Solicitud X
240 85 2 8 X X

Respuesta
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HISTORIAS LABORALES Documentos de caracter administrativo, de acceso reservado, que describen
Acto administrativo de nombramiento o contrato cronolégicamente el vinculo laboral establecido entre el funcionario y la
de trabajo X entidad. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestiéon y 98 afios en Archivo
Oficio de notificacién de nombramiento o contrato Central. Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicaran
de trabajo X procesos técnicos de reproduccién c(digitalizacion) con fines de consulta,
o ., . respaldo y preservacién, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios
Oficio de aceptacion de nombramiento en el cargo X Administrativos - Gestién Documental. Al cabo de los 100 afios (contados a
o contrato de trabajo partir del retiro del trabajador) se seleccionaramediante el metodo
Documentos de identificacion X sistematico para conservacién permanente en su soporte original, las
. . . Ly " Historias Laborales de los cargos directivos (Directores Generales, Secretarios
Hoja de vida (formato dnico de funcion pblica) X Generales, Subdirectores, Coordinadores de grupos) que por sus actividades
Documentos de estudio y experiencia que persénales se hayan destacado en la vida publica nacional o hayan hecho
. L. X aportes significativos a la entidad, asi como su antigliedad y su calificacidn si
acrediten los requisitos del cargo se tratase de funcionarios de carrera administrativa. Las restantes se
240 125 Acta de posesion X 2 98 X X eliminaran. Resolucién 500 de 2017 Art. 2 Gestidn del talento Humano Num.
Pasado judicial certificados de antecedentes 2-3-4-5-8-9-15-16. Normas tiempos de retencién: Circular 004 de 2003
penales X - AGN.
Certificado de antecedentes fiscales X
Certificado de antecedentes disciplinarios X
Declaraciéon de bienes y rentas ( Su actualizaciéon X
se consulta en el SIGEP)
Certificado de aptitud laboral (examen médico de X
ingreso)
Afiliacidn a: régimen de salud (eps), pension, X
cesantias, caja de compensacion, etc.
Actos administrativos que sefialan las situaciones X
administrativas del funcionario: vacaciones. licencias.
Evaluacion del desempefio X
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Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consten las razones del
mismo: supresién del cargo, insubsistencia destitucidn, X
aceptacion de la renuncia del cargo, liquidacion del
contrato, incorporacion a otra entidad etc.
Declaracién Juramentada - Dependencia X
econdmica
Estudio prima técnica X
Evaluacion de Desempeiio Laboral Provisionales X
Estudio de cumplimiento de requisitos X
Provisionales
Plan Mejoramiento Individual X
Evaluacién de Desempefio - Gerentes Publicos X
Control Historia Laboral X
Autorizacién para inclusidon en base de datos X
Certificaciones Laborales X
Verificacidén entregables - Desvinculacion Laboral X
Acta de entrega de puesto de trabajo X
Acta Recibo Satisfaccidon Calzado Vestido Labor X
Lista chequeo documentos vinculacién X
Acta Recibo Carnet X
Evaluacion conocimientos basicos X
Estudio de Verificacidn requisitos para X
otorgamiento encargo
Declaracién Juramentada X
Acuerdo de confidencialidad y buen uso activos de X
informacién
Declaracion de intereses privados y potencial X
conflicto de interes
Autorizacién de delegacion de funciones X
Autorizacién Comunicacién y/o Notificacidon Actos X
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240 135 INFORMES

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central.
Los tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el tramite
haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se
aplicaran procesos técnicos de reproduccidén (digitalizacion) con fines de
consulta, respaldo y preservacidn, el cual estarda a cargo del Grupo de
Servicios Administrativos - Gestion Documental. Finalizado el tiempo de
retencidn, se conserva en forma permanente en su soporte original, por
240 135.11 2 8 X X |poseer valores histéricos e investigativos para la entidad. Resolucién 500 de
2017 Art. 2 Gestion del talento Humano Num. 24. Normas tiempos de
retencién: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de
2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
Informe de gestidn X Y:\Secretaria General\Recursos Humanos, de la cual segun las politicas de
backup se realiza copia de seguridad semanalmente.

Informes de Gestion

Estos documentos reflejan la elaboracidn, consolidacién y presentacién de 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. Los
Informes a entes de control tiempos de retencidn se aplicaran a partir del momento en que el tramite
haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se
aplicaran procesos técnicos de reproduccidén (digitalizacion) con fines de
consulta, respaldo y preservacion, el cual estarda a cargo del Grupo de
Servicios Administrativos - Gestion Documental. Se conservaran de manera
permanente en su soporte original, como parte de la memoria institucional.
Resolucion 500 de 2017 Art. 2 Gestion del talento Humano Num. 24. Normas

240 135.20 |- Informes a entes de control X 2 8 X X
tiempos de retencidn: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrdnicos son encontrados en
la ruta: Y:\Secretaria General\Recursos Humanos, de la cual segun las
politicas de backup se realiza copia de seguridad semanalmente.
Comunicaciones oficiales X
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240 175 MEMORIAS DE COMISION DE SERVICIOS

Estos documentos soportan las actividades necesarias para el tramite de
viaticos y gastos de viaje por comisiones al exterior del pais. Para las
Memorias de comision de servicios al exterior comisiones de intercambio técnico y cientifico los funcionarios aportan las
memorias de la comisién (presentacion, listados de asistencia, informe
técnico, evaluaciones de eficacia). Se conservan 2 afios en Archivo de Gestidn
y 8 afios en Archivo Central. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del
Solicitud de comisién X X momento en que el tramite haya finalizado. Cumplido su tiempo de retencion
se eliminara por perdida de valores administrativos y de vigencia, ademas el
240 175.1 2 8 X original del acto administrativo reposa en la Secretaria General. La
eliminacidon documental se realizara a los dos soportes (papel y electronico)
segln lo dispuesto en el Procedimiento A-03-P-09 Eliminacién Documental

Memorias de la comision X X del cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
Documental. Resolucién 500 de 2017 Art. 2 Gestion del talento Humano
Num. 18 - 19. Normas tiempos de retencion: Ley 1437 del 18 de enero de
2011. :\Secretaria General\Recursos Humanos, de la cual segun las politicas
Adjuntos X X de backup se realiza copia de seguridad semanalmente.

Estos documentos soportan las actividades necesarias para el tramite de
viaticos y gastos de viaje por comisiones al interior del pais. Para las
comisiones de intercambio técnico y cientifico los funcionarios aportan las
memorias de la comisién (presentacion, listados de asistencia, informe
técnico, evaluaciones de eficacia). Para las comisiones de intercambio técnico
Solicitud de comision X X y cientifico los funcionarios aportan las memorias de la comisidn
(presentacion, listados de asistencia, informe técnico, evaluaciones de
eficacia). Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se aplicaran a partir del momento en que el
tramite haya finalizado. Cumplido su tiempo de retencién se eliminara por
perdida de valores administrativos y de vigencia, ademas el original reposa en
Memorias de la comision X X el Grupo de Gestidon Financiera.La eliminacion documental se realizara a los
dos soportes (papel y electronico) segun lo dispuesto en el Procedimiento A-
03-P-09 Eliminacion Documental del cual estard a cargo del Grupo de
Servicios Administrativos - Gestion Documental. Resolucién 500 de 2017 Art.
2 Gestion del talento Humano Num. 18 - 19. Normas tiempos de retencion:
Ley 1437 del 18 de enero de 2011. :\Secretaria General\Recursos Humanos,
Adjuntos X X de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.

Memorias de comision de servicios al interior

240 175.2 2 8 X
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NOMINAS Estos documentos contienen el reporte periddico de las modificaciones

Némina 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 la

Resumen general de liquidacién de nomina X liguidacién mensual y pago de la ndmina. Se conservan 2 afios en Archivo de
Gestidn y 98 afos en Archivo Central. Al ser transferida la documentacién al

Solicitudes de presupuesto de aportes y sueldos X archivo central se aplicardn procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion)
con fines de consulta, respaldo y preservacién, el cual estard a cargo del

Listados de ingreso y retiro de funcionarios X Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Al cabo de los 100

Reporté a terceros X afios (contados a partir del retiro del trabajador) se seleccionara mediante el

Tiempo suplementario X metodo sistematico para conservacion permanente en su soporte original la

Incapacidades X nomina de los meses de enero, junio y diciembre. Normas tiempos de

Licencias X retencidn: Ley 2663 de 1950. Resoluciéon 500 de 2017 Art. 2 Gestion del

Embargos X talento Humano NUm. 6 - 7 - 22. :\Secretaria General\Recursos Humanos, de

Libranzas X la cual segin las politicas de backup se realiza copia de seguridad

Autorizacién cambio de cuentas X semanalmente.

Retencion en la Fuente X

Declaracién Juramentada dependientes X

240 180  |®conomicos 2 98 X X

Créditos Hipotecarios X

Pensiones Voluntarias X

Ahorro Fomento de la Construccion X

Medicina Prepagada X

Plantilla Nomina X X

Control Incapacidades Medicas X

Planilla de Liquidacién Vacaciones X

Trabajo adicional X

Solicitud Plan Vacaciones X

Consolidado Vacaciones X
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240 195 PLANES
Planes de Bienestar Laboral e Incentivos Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a mejorar las
condiciones del servidor publico, su nivel de vida y el de su familia y elevar los
Plan de bienestar laboral e incentivos X niveles de satisfaccién mediante el disefio e implementacién del sistema de

reconocimientos e incentivos del Instituto. Se conservan 2 afios en el Archivo
de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se
aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser
Informes trimestrales X transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos
de reproduccién (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo vy
preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos -
240 195.7 Encuestas X 2 8 X X |Gestién Documental. Se conservara permanentemente en su soporte original,

como parte de la memoria institucional, pues reflejan las politicas de la
entidad en relaciéon al bienestar social e incentivos a los funcionarios.
Resolucion 500 de 2017 Art. 2 Gestion del talento Humano Num. 10 - 11.
Listado de Asistencia X X Normas tiempos de retencidn: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5.
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. :\Secretaria General\Recursos Humanos,
de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
Encuesta percepcion Planes de Capacitacion (PIC) semanalmente.

y Bienestar Laboral

Planes de garantia de personas en condicion de Son registros que evidencian de la cultura organizacional frente al tema de
discapacidad Discapacidad en concordancia con la Convencién sobre los Derechos de las
Personas con Discapacidad y el Plan Nacional de Desarrollo. Se conservan 2
afios en Archivo de Gestidn y 8 afios en Archivo Central. Los tiempos de
retencion se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado.
X Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos
discapacidad técnicos de reproduccién (digitalizaciéon) con fines de consulta, respaldo y
preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos -
Gestion Documental. Cumplido su tiempo de retencién se conservaran
permanentemente en su soporte original, como evidencia de la gestién de la
Entidad. Resolucion 500 de 2017 Art. 2 Gestidn del talento Humano. Normas
tiempos de retencidn: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto
Informe de seguimiento X 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son encontrados en
la ruta: M:\Planeacion, de la cual segun las politicas de backup se realiza
copia de seguridad semanalmente.

Plan de garantia de personas en condicion de

110 195.9 2 8 X X
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Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Estos documentos reflejan la implementacién de un sistema que tiene por
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST objeto anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
Politica y Objetivos X afectar la seguridad y salud en el trabajo. Se conservan 2 afios en el Archivo

de Gestidon y 18 afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se
aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser
transferida la documentacidn al archivo central se aplicaran procesos técnicos
de reproduccién (digitalizaciéon) con fines de consulta, respaldo vy
preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos -
Gestion Documental. Se conservara permanentemente en su soporte original,
como parte de la memoria institucional. Decreto 1443 de 2014, Articulo 13;
Resolucion 500 de 2017 Art. 2 Gestién del talento Humano NUm. 10. Normas
tiempos de retencidn: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. :\Secretaria General\Recursos Humanos, de la
cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad

Perfil Sociodemogréfico

Plan de Trabajo

Listado de asistencia

Informe de simulacros

Reportes e investigaciones de Incidentes y
accidentes laborales

Plan de Emergencias

Programa vigilancia epidemiolégica y mediciones
ambientales

Registros de inspecciones a las instalaciones y

<X X X X
X X X X X X X X

. X X semanalmente.
240 195.10 [maaquinas 2 | 18 | X X

. Matriz Legal X

Registro de entrega de elementos de proteccion X X
personal - EPP.

Matriz identificacién EPP X

Matriz identificacidn peligros valoracién riesgo y X
controles

Actos condiciones inseguras X

Inspecciones Planeadas X X

Registro gestion del cambio X
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Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a fortalecer las
Planes Institucionales de Capacitacion competencias de los servidores pUblicos de la entidad, mediante el disefio y la
implementacion de programas de induccion, Reinduccidn, formacién y
desarrollo, de acuerdo con las necesidades estratégicas de la Entidad. Se

Plan institicional de capacitacién X N . iy o .
conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencidon se aplicardn a partir del momento en que el tramite
Informes trimestrales X haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se

aplicaran procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion) con fines de
consulta, respaldo y preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de
X Servicios Administrativos - Gestidn Documental. Cumplido su tiempo de
retencién se conservara de manera permanente en su soporte original, como
parte de la memoria institucional, pues reflejan las politicas de la entidad con
Listado de asistencia X X relacion a la formacién y el desarrollo de los funcionarios. Circular AGN 003
de 2015. Resolucidn 500 de 2017 Art. 2 Gestion del talento Humano Num. 1 -
. ., . L, 10 - 13 -14. Normas tiempos de retencién: Circular Externa 003 de 2015 AGN
Registro de Induccién y Reinduccién X Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.82.9.4. :\Secretaria
General\Recursos Humanos, de la cual segln las politicas de backup se realiza
copia de seguridad semanalmente.

Diagnostico de necesidades de aprendizaje

organizacional
240 195.18 2 8 X X

Evaluacion Induccion - Reinduccidn - Capacitacion X

Encuesta percepcidn Planes de Capacitacion (PIC)

. X
y Bienestar Laboral
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
D. Dependencia SERIES CT: Conservacion total
S: Serie Subseries P: PAPEL AG: ARCHIVO DE GESTION E: Eliminacidn S: Seleccién
Sb: Subserie . Tipos Documentales EL: ELECTRONICO  |AC: ARCHIVO CENTRAL D: Digitalizacion
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