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1.9.2.2-2 ACTAS
192990 Actas de Comité de Convivencia 5 5 X Documento en el que se relo'clionon Ios' femqs
i Laboral fratados y acordados por el Comité de Convivencia
[ Convocatoria eleccion Comité Laboral en razén a las funciones establecidas en el
por parte de los frabajadores Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012. Resoluidén 20
Papel de junio 27 de 2020. Los fiempos de retencién son
Minimo siete afos, a partir del cierre de la vigencia,
[ Documento de Designacion de teniendo en cuenta que el articulo 5 de la Resolucién
Representantes por parte  del 652 de 2012 establece dos anos para el periodo de
los miembros del Comité de Convivencia, y que tiene
Empleador Papel responsabilidad disciplinaria por sus actos en el
mismo, la cual "caducard si transcurridos cinco (5)
L, anos desde la ocurrencia de la falta, no se ha
b Acta de Conformacion del proferido auto de apertura de investigacion
Comité de Convivencia Laboral | pynel disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, arficulo 132).
Finalizado el tiempo de retencién, se transfieren al
- Archivo Central para conservarlos permanentemente,
g .Ack]. Ldz lComlfe de Papel en su formato riginal, debido a que es una fuente
onvivencia Labora

para la historia del frabagjo, tanto de las luchas
obreras, como de las politicas estatales de
proteccién de los trabajadores contra los riesgos
psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de
las entidades.
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e (extensién) Gestién Central c S E
Actas de Comité Paritario de Documento en el que se relacionan los temas
1922213 [Salud y Seguridad en el Trabajo - 2 18 X tratados y acordados por el Comité Paritario de
COPASST Seguridad y Salud en el Trabagjo, en razén a las
funciones establecidas en el Articulo 11 de Ila
O Convocatoria eleccion Comité Resolucién 02013 de 1986. Resoluidon 17 de junio 30 de
Paritario de Seguridad y Salud en 2020. Los tiempos de retencién se cuentan a partir
el Trabajo - COPASST por parte de Papel del cierre administrativo o cierre de la vigencia. El
los trabajadores P arficulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016 establece
que el empleador debe conservar los registros y
documentos que soportan el Sistema de Gestion de la
" Documento de Designacion de Segurldud y'Sollud en el Trgbajo SG SST por olj’nenos
20 afos. Finalizado el tiempo de retencién, se
Representantes  por  parfe  del fransfieren al Archivo Central para conservarlos
Empleador Papel permanentemente, en su formato orginal, debido a
que las actas del Comité Paritario de Salud vy
Seguridad en el Trabajo “informan sobre el origen,
(1 Acta de Conformacion del desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
Comité Paritario de Seguridad y entidad.
Salud en el Trabajo - COPASST Papel

[0 Acta de Comité de Comité
Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo - COPASST

Papel
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Es una serie documental de manejo y acceso reservado
1.9.2.2-20 |HISTORIAS LABORALES 2 78 X donde

Contrato de Trabajo

Hoja de Vida

Certificado Académicos
Certificado Laborales
Documentos de Identidad
Tarjeta Profesional

Libreta Militar

Rut

Certificacién Bancaria

[ I I L e e R

b Antecedentes Penales, Fiscales
y Disciplinarios
[) Constancia Afiliacion EPS

[0 Constancia Afiliacién a Fondo
de Pensiones

[0 Certificacion de Caja de
Compesacion

[ Certificado de Afiliacion ARL

[0 Examen Médico Ocupacional

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

se conservan cronolbégicamente todos los
documentos de cardcter administrativo relacionados
con el vinculo laboral que se establece con la empresa.
Para las Historias Laborales se recomienda un fiempo de
retencion de ochenta (80) afos contados a partir de la
desvinculacién laboral. Esta retencion contempla un
tiempo suficiente para responder las solicitudes de
certificacién de los afios de servicio, salario devengado
y aportes de salud, pensiéon y riesgos laborales que
realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a
la informacién, al trabajo, a la seguridad social y a la
pensién de sobreviviente. De igual manera, son
evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento
de las obligaciones del empleador que se establecen en
la normatividad. Cumplido el tiempo de retencién, se
recomienda realizar un método de seleccién aleatorio
estratificado y cualitativa teniendo en cuenta por
ejemplo: Historias Laborales de mujeres que ocupen
puestos destacados, particularmente en periodos
histéricos en los que se pueda evidenciar una transicién
e inclusidon de mujeres en cargos publicos. Seleccién de
un porcentaje Historias Laborales de todos los niveles y
jerarquias en instituciones publicas. Historias laborales de
grupos  minoritarios  nacionales, étnicos, culturales,
lingUisticos y religiosos, entre ofros. Historias Laborales de
los mdximos responsables de la direccién (directores y
gerentes, segin sea el caso)Seleccidon de un porcentaje
de Historias laborales de funcionarios en cada uno de los
niveles jerdrquicos (asesor, profesional especializado,
profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar) de
las dreas misionales. Seleccién de un porcentaje de
Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron
parte de la Comisién de Personal, Comité Paritario de
Salud, o que conformaron el sindicato de la entidad.
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1.9.2.2-21  [INFORMES

1.9.2.2:01.59 Informes del Comité de 2 5 X Documento presentado a la direccién de la entidad
Convivencia Laboral para informar la gestién de las quejas, los seguimientos
" . de casos y las recomendaciones que atiende el Comité
b Comunicacién interna Papel de Convivencia Laboral. Numeral 10, del Articulo 6 de la
0 Informe del Comité de| Papel Resolucion 652 de 2012.  Los tiempos de retencion
Convivencia Laboral empiezan a contar a partir del cierre fiscal. Finalizado el
tiempo de retencién, se transfieren al Archivo Central
para conservarlos permanentemente, en su formato
original, debido a que es una fuente para la historia del
frabajo, tanto de las luchas obreras, como de las
politicas estatales de proteccién de los trabajadores
contra los riesgos psicosociales y conflictos en el

ambiente laboral de la empresa.
Informes Institucionales de Los Informes de Gestion de Evaluacion del Desempeno, son
.z = los documentos que contienen la informacién consolidada
1.9.2.2-21.54 [Evaluacién del Desempeno 2 8 X sobre los resultodqos obtenidos en el proceso de Evaluacién
0O Informe Instifucional de Popel del Desempeno Laboral, y presenta los andlisis cuantitativos vy

Evaluacién de Desempefio

cuadlitativos que permitan establecer el Plan de Estimulos e
Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades,
para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacién y en el Plan de Bienestar de la entidad. Los
tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la firma'y,
entrega del consolidado del proceso de Evaluacién de
Desempeno laboral de la vigencia anual u ordinaria, este
tiempo en consonancia con los valores administrativos 'y
disciplinarios, los cuales prescriben a los 5 afos de acuerdo
con los acciones administrativas y disciplinarias que se puedan
iniciar sefaladas en los codigos establecidos para dichas
materias en Colombia, dichas acciones prescriben a los 5
afos., sin embargo se suman 5 afos. mds por precaucion.
Cumplido el tiempo de retencién, se fransfieren al Archivo
Central, en donde se plantea una seleccién cuantitativa de
un Informe por cada periodo de administraciéon como parte
de la hisoria de la empresa. Los demds se eliminan aplicando
los procedimientos indicados en las normas vigentes para fal
fin.
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(extensién) Gestién Central
1.9.2.2-28 |MANUALES
ree Herramienta de gestion de talento humano que permite
Manuales Especmcos de establecer las funciones y competencias laborales de los
1.9.2.2-28.60 |Funciones, Requisitos y 2 3 X empleos que conforman la planta de personal de las
Competencias Laborales instituciones  publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demds competencias exigidas
O Manual especifico de| Papel para el desempefo de estos. Forman parte de la memoria
funciones, requisitos y institucional de la empresa. Los tiempos de retencion
compefencios laborales emp|ezon‘o f:ontor o{pomr de la octlulollzcoon d§ cada
manual. Finalizado el tiempo de retenciéon, se transfieren al
Archivo Central para conservarlos permanentemente, n su
formato original, en la medida que evidencia las funciones,
competencias laborales y requerimientos de conocimiento vy
experiencia de los empleos y perfiles que integran la
empresa, son insumo para la reconstruccién de la historia
institucional.
, Relacién de pago en la cual se registran los salarios, las
1.9.2.2-29 |NOMINAS 2 78 X bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado,
— - — que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de
O Solicitud  de  disponibilidad Papel las obligaciones contractuales. Su tiempo de retencion aplica
presupuestal P a partir del cierre definitivo del expediente con la liquidacion
0 Certificado de disponibilidad de ndémina, con el objefivo de responder las solicitudes de
Popel certificacién de servicio laboral, salario devengado, aportes
presupuestal. ; . ’
o - . de seguridad social, garantizando el derecho a la
() Solicitud de Certificado de registro P | informacién, al frabajo, a la seguridad social y a la pension de
presupuestal. ape sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las
0 Certificado de registro autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del
I Popel empleador que se establecen en la normatividad. Cumplido
presupuestal. el tiempo de retencién, se transfieren al Archivo Central, en
[0 Registro de novedades de P | donde se plantea una seleccién cudlitativa, debido a que
némina. ape con la informacién proporcionada por la serie es posible
[ Némina. Papel identificar las variaciones salariales de los empleados,
atendiendo criterios como jerarquias laborales, grupos
O Memorando. Papel minoritarios o diferenciados, y contribuir, no solo a la historia
[ Relacién de descuentos de salud, . l social, sino también a la historia fributaria y laboral.
pension, parafiscales y cesantias. ape
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e (extensién) Gestién Central c S
1.9.2.2-31 |PLANES

Planes Anuales de Vacantes y Instrumento que busca administrar y actualizar la informo:/:k")n
1.9.2.2-31.63 .. 2 3 X sobre los empleos vacantes en la empresa con el propdsito
Prevision de Recursos Humanos de que éstas puedan planificar la provision de los cargos para
b Plan Anual de Vacantes y| Papel la siguiente vigencia. El tiempo de retencién cuenta a partir|
Previsidn de Recursos Humanos del cierre o enfrada en vigencia de un nuevo plan. Serie con
f de Eiecucion Papel valor administrativo que puede reflejar acciones u omisiones
D Informe de ] P de los funcionarios, por lo que puede ser material para
posibles  procesos  disciplinarios, cuya responsabilidad
"caducard si franscurridos cinco (5) anos. desde la ocurrencia
de la falta, no se ha proferido auto de apertura de
investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).
Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al Archivo
Central en donde se eliminan porque, una vez pierde sus
valores primarios administrativos, el plan no evidencia
informaciéon relevante para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad y no se constituye como fuente

histérica, técnica o cientifica.
Documentos que confienen las acciones de prevencion,
1.9.2.2-31.66 |Planes de Emergencia 2 18 X mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilifacion ante una
amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de
[ Planes de Emergencio Popel desastre y su fin es presentar las destrezas y condiciones para

actuar de manera rdpida y coordinada frente a una
emergencia. Goza de valores administrativos y juridicos. Esta
clase de documentos tienen establecido un tiempo de
prescripcién de 20 afios de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13.
del Decreto 1072. Los tiempos de retencion iniciar a
contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite o
actualizado el plan y son suficientes para responder a
requerimientos de los grupos de interés. Se conservan
permanentemente, en su formato original, debido a que el
Plan presenta las actividades propuestas para actuar frente a
una emergencia, lo cual sive como fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccidon y cuidado de los
trabajadores en los diferentes momentos de la historia.
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Documento en el que se identifican las metas, responsables,
19.2.2:31.70 Planes del Sistema de Seguridad y 2 18 X recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
che . Salud en el TerCIjO - SG-SST objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Arficulo 2.2.4.6.8. Decreto
0 Evaluacién inicial del sistema 1072 de 2015. Los tiempos de retencidon empiezan a contara
. partir del cierre administrativo o ciere de la vigencia. El
de s.egurldod y salud en elf Papel articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016 establece que el
TI’ObO]O. empleador debe conservar los registros y documentos que
[ Plan del Sistema de Seguridad y soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Salud en el Trobojo —SG-SST. Popel Trabajo SG SST por ol_ menos 20 ofwo& Cumplido este tiempo,
se frasladan al Archivo de Gestion en donde se conservan
0 Informe de Ejecucién Popel p_ermoneniemen_f[e debido a gue el Plan de trabajo om.uol del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG
SST informa sobre los enfoques en el seguimiento al bienestar
de los empleados, por lo que hace parte de la memoria
institucional de la Entidad.

Planes danuales de incentivos Documento en el que se senala los incentivos no pecuarios
1.9.2.2-31.62 |. .. . 2 3 X que se ofrecerdn al mejor empleado de carrera de la

institucionales , ) )
- — entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel
[ Diagnéstico Papel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento |
O Plan Institucional de Bienestar remocion Qe la entidad, 0.5| como I»os incentivos pecuor[los Y
. A no pecuarios para los mejores equipos de trabajo. (Articulo
Socialy de Incentivos Papel 22.10.9. Decreto 1083 de 2015 Los fiempos de refencion
aplican a partir del cierre o enfrada en vigencia de un nuevo
plan. Serie con valor administrativo que puede reflejar|
0 Informes de seguimiemo Yy acciones u omisiones de los funcionarios, por lo que puede ser|
Evaluaciéon Popel material para posibles procesos disciplinarios, cuya

responsabilidad "caducard si transcuridos cinco (5) anos.
desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de
apertura de investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011,
articulo 132). Finalizado el tiempo de retencién, se aplica un
método de seleccion aleatorio sistemdtico de los planes,
teniendo en cuenta que son anuales, y que puedan abarcar
elementos como cambios en las politicas de incentivos,
metodologias, y/o Vvisibilizacién de grupos especiales o
minorias, entre ofros.
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cépico | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL técnicaDEL | SERECE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapel | Eecténico |Archivode] Archivo | [ ¢ [ ¢ | PareLiwD)
e (extension) Gestion Central
. Documento en el que se planean y disefan las
1.9.2.2-31.73 Planes Institucionales de 2 3 X acciones "que se realizan anualmente y que se

Capacitacion - PIC

[) Plan institucional de capacitacion

[ Informes de Ejecucion

b Actas de Plan
Capacitacion.

Institucional de

Papel

Papel

Papel

plasman en una serie de capacitaciones, previo
diagnéstico, que van orientadas a fortalecer las
competencias de los servidores publicos y el
desarrollo de las que faltan para lograr el servidor 4.0.,
tanto individual como colectivamente, en todas las
enfidades publicas del pais’. Los tiempos de
retencion empiezan a contar apartir del cierre o
entrada en vigencia de un nuevo plan. Esta serie
posee valor administrativo, que puede reflejar
acciones u omisiones de los funcionarios, por lo que
puede ser material para posibles procesos
disciplinarios, cuya responsabilidad "caducard si
franscurridos cinco (5) afos. desde la ocurrencia de
la falta, no se ha proferido auto de apertura de
investigaciéon disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo
132). Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren
al  Archivo Cenfral, en donde se conservan
totalmente, en su formato original, debido a que el
Plan Institucional de Capacitacion informa sobre los
esfuerzos institucionales en la formacién del
conocimiento tacito y explicito en las entidades, por
lo que hace parte de la memoria institucional de la
Empresa.
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& (extension) Gestion Central
Serie documental en la que se conservan los
1.9.2.2-33  |PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X documentos generados por los actos procesales
- coordinados que se adelantan para realizar una
31 Documento de apertura ) L L .
L . Papel investigacién disciplinaria de conformidad con el
Proceso Disciplinario Cédigo  General Disciplinario. Los  procesos
[J Descargos del trabajador Papel disciplinarios son fuente para la investigacion de las
N acciones realizadas por la empresa para la
N Auto de Pruebas . Papel regulaciéon y sometimiento a unos comportamientos
U Documentos de archivo o Papel éficos que busquen garantizar la buena marcha de la
[ Registro en la Historia Laboral Papel administraciéon y la proteccién de los intereses del
Estado. El tfiempo indicado corresponde a la
prescripcion establecida en el articulo 33, Ley 1952 de
2019. A pesar de su baja produccién en la empresa,
se selecciona una muestra aleatoria de un plan por
cada periodo de administracién como parte de la
hisoria de la empresa. Los demds se eliminan
aplicando los procedimientos indicados en las
normas vigentes para fal fin.
C Conservacion Total SERIE MayuUscula Fija FECHA DE APROBACION 2022-03-31
S Seleccion SUBSERIE Mayuscula Inicial y negrilla FECHA DE CONVALIDACION
E Eliminacién TIPO MayUscula inicial VERSION 01
Jefe de la Dependencia Responsable del drea de gestion documental Secretaria General
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:




