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ACTAS
ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
Una vez el acta este firmada y
aprobada, se inicia la retencion en el
archivo de gestion y digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
008 valor secundario ya que aporta valor
- Actas de comité de convivencia laboral 2 3 X X X historico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Resolucion 1356 de
002 2012. Decreto 652 de 2012.
ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST
Una vez el acta este firmada y
aprobada, se inicia la retencion en el
archivo de gestion y digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
011 valor secundario ya que aporta valor
- Actas de COPASST 5 15 X X X histérico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Decreto 1443 de 2014.
Decreto 1072 de 2015.
CONVENIOS
CONVENIOS EDUCATIVOS ICETEX
- Acta de comité de capacitacion, Los tiempos de retencion en el archivo
bienestar y estimulos de gestion inician a partir de la firma
- Comunicacién interna a beneficiarios del convenio, se realiza seleccion
- Convenio icetex después de 20 afios de retencioén, ya
013 - Estado de cuenta que es una subserie voluminosa y
032 - Factura o contrato del icetex 5 15 ™ X ™ tiene valor primario — por su contenido




- Certificacién de asistencia a curso o
diploma

- Evaluacion de eficiencia de la
capacitacion

- Carta de compromiso por beneficiarios

administrativo y legal. Se seleccionara

un 10% del total de las solicitudes y el

método de seleccion es aleatoria. Los

seleccionados se conservaran en su

soporte original. Constitucion politica
de Colombia. Ley 489 de 1998.

018

INFORMES

039

INFORME A ENTIDADES DEL ESTADO

- Informe trimestral a la Comision Nacional
del Servicio Civil

Los tiempos de retencion en el archivo
de gestion inician a partir de la
remision del informe a la entidad del
estado, se realiza selecciéon después
de 10 afios de retencion, ya que tiene
valor primario — por su contenido
administrativo y legal. Se seleccionara
un 10% del total de los informes y el
método de seleccion es sistematica,
criterio cronolégico, se conservaran los
informes con fecha mas reciente. Los
seleccionados se conservaran tanto
digitalizados por el archivo central,
como en su soporte original.

INFORMES TRIMESTRAL DE CONVIVENCIA LABORAL

051

- Informe trimestral del comité de
convivencia laboral

Una vez se produzca el informe, se
inicia la retencion en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histérico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Ley 152 de 1994 y
Decreto 1499 de 2017 Resolucion
1356 de 2012. Decreto 652 de 2012.

INFORMES INSTITUCIONALES DE EVALUACION

DEL DES

EMPENO

050

- Informes instittucionales de evaluacion
de desempefio

Los tiempos de retencion en el archivo
de gestion inician a partir de la
remision del informe a la entidad del
estado, se realiza selecciéon después
de 10 afios de retencion, ya que tiene
valor primario — por su contenido
administrativo y legal. Se seleccionara
un 10% del total de los informes y el
método de seleccion es sistematica,
criterio cronolégico, se conservaran los
informes con fecha mas reciente. Los
seleccionados se conservaran tanto
digitalizados por el archivo central,
como en su soporte original. Decreto
1083 de 2015. Acuerdo 565 de 2016.




142

025

MANUALES

070

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

- Manual especifico de funciones y
competencias laborales

Una vez se produzca el informe, se
inicia la retencion en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histdrico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Constitucion politica de
Colombia. Decreto 1083 de 2015.

033

PLANES

079

PLAN DE PREVENCION, PREPARACION

Y RESP

UESTA ANTE EMERGENCIA

- Plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencia

15 X

Una vez se produzca el informe, se
inicia la retencion en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histérico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Constitucion politica de
Colombia. Decreto 1072 de 2015.

078

PLAN DE BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS

- Diagnéstico de necesidades de
bienestar

- Plan de Bienestar social y estimulos

- Registro de la ejecucion del plan

Una vez se produzca el informe, se
inicia la retencion en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histérico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Constitucion politica de
Colombia. Decreto 1083 de 2015.

089

PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SSITEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

- Plan de trabajo anual

- Registro de ejecucion del plan anual

15 X X

Una vez se produzca el informe, se
inicia la retencion en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histérico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Decreto 1072 de 2015.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC




090

- Cronograma de capacitaciones

- Convocatoria interna de capacitacion

- Registro de asistencia de capacitaciones

Una vez se produzca el informe, se
inicia la retencion en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histérico a la entidad. Aunque este
documento se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Constitucion politica de
Colombia. Decreto 1083 de 2015.

037

PROGRAMAS

097

PROGRAMA DE HIGIENE Y AMBIENTE DE TRAB

AJO

- Informes de higiene y ambiente de
trabajo

- Comunicacién con los resultados del
informe

Una vez se finalice el informe, se inicia
la retencioén en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histérico a la entidad. Aunque esta
subserie se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Constitucion politica de
Colombia.

098

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA

- Diagnéstico de condiciones de salud del
personal

- Programas de vigilancia epidemiolégica -

PVE

- Registro de ejecucion de los programas
de vigilancia epidemiolégica

Una vez se finalice la ejecucion del
programa, se inicia la retencién en el
archivo digital o repositorio. Esta
subserie contiene un valor secundario
ya que aporta valor histérico a la
entidad. Aunque esta subserie se
encuentra digital debe conservarse en
su soporte original, y quien lo
custodiara es el personal de archivo
central. Constitucién politica de
Colombia.

039

REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO

n/a

- Reglamento interno de trabajo

Una vez se actualice el reglamento, se
inicia la retencion en el archivo digital o
repositorio. Esta subserie contiene un
valor secundario ya que aporta valor
histérico a la entidad. Aunque esta
subserie se encuentra digital debe
conservarse en su soporte original, y
quien lo custodiara es el personal de
archivo central. Constitucion politica de
Colombia. Cédigo sustantivo del
trabajo.
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