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200.2 ACTAS

200.2.2 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 1 4

* Copia actas de comité de convivencia PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico institucional, demuestra cuales han sido los
temas fratados y las desiciones tomadas por este]
comité a lo largo del tiempo.

El fiempo de retencidon de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del afio]
en el que fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migraciéon o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Resolucion 652 de 2012; Resolucién 1356 de 2012,
Ministerio de Trabajo
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200.2.3 ACTAS DE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO 1 4

* Convocatoria a comité PAPEL O PDF
* Acta de comité de Gestion y Desempeino PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacion de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
historico institucional, demuestra cuales han sido los
temas tratados y las desiciones tomadas por este|
comité alo largo del tiempo.

El tempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del ano|
en el que fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migracion o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Ley 594 de 2000; Decreto 1499 de 2017,
Departamento Administrativo de la Funcién PUblica
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200.2.9 ACTAS REUNION VIGIA 1 4

* Convocatoria a comité PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico institucional, demuestra cuales han sido los
temas tratados y las desiciones tomadas por el vigial
de seguridad y salud en el trabajo a lo largo del
tiempo.

El tempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del ano|
en el que fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migracion o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Resolucion 2013 de 1986, Ministerio de Trabajo vy
Seguridad Social; Ley 1562 de 2012; Decreto 1443 de|
2014, Ministerio de Trabajo; Decreto 1072 de 2015,
Ministerio de Trabajo

200.7 CODIGOS DE INTEGRIDAD 1 9

* Cédigo de integridad PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta serie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico institucional, demuestra cuales han sido los
cambios en el codigo de integridad del Instituto a lo
largo del tiempo.

El fiempo de retencidon de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre de|
finalizado su frédmite y en el momento de la enfrada
en vigencia de una nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migracion o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Decreto nacional 1499 de 2017, Presidencia de la
Republica.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacion de esta serie serd conservada
200.21 HISTORIAS LABORALES 5 75 X X totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
* Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo Oficio de nofificacién del historico institucional, demuestra las necesidades de
nombramiento o contrato de trabajo PAPEL O PDF talento humano a lo largo del tiempo, permite ver el
 ~r — - " recorrido laboral de las personas que dieron vida al
Oficio de ocep’rgaonﬁjel ngmbrcmen’ro en el cargo o contrato de trabajo PAPEL O PDF Insfituto y la produccién documental s muy baja
* Documentos de identificacion PAPEL O PDF para un proceso de seleccion.
* Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) PAPEL O PDF
* Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo PAPEL O PDF El tiempo de reffenc'onr dz eSITO f?’ocumde”lmc‘?”
¥ T empleza a contar parfr e la Tirma el Qacio
Acta de po§e§|on — PAPEL O PDF administrativo de desvinculacion.
* Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales PAPEL O PDF
* Certificado de Antecedentes Fiscales PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utiizado, serd la
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios PAPEL O PDF digitalizacion para los documentos fisicos y para el
* Declaracién de Bienes y Rentas PAPEL O PDF caso cfie los documentos ,electromcos, mlgroooq l¢]
P . - " refreshing, este se llevard a cabo en el archivol
* Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) PAPEL O PDF central por la persona responsable del proceso de
* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion PAPEL O PDF gestion documental
* Documentos que sefalen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, isr:oi;slocumemos seran conservados en su soporte
comisiones, ascensos, fraslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcién en carrera 9
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, dias compensatorios, entre otros PAPEL O PDF Decreto ley 2663 de 1950, Miniesterio de Trabaijo; Ley
* Llamados de atencién PAPEL O PDF 443 de 1998; Ley 489 de 1998; Circular 004 de 2003,
* soportes de pago de némina mensuales PAPEL O PDF Departamento Adminisfr'of'ivo 'de la Func'ién PUblica;
* Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten las Decretfo 1072 de 2015, Ministerio de Trabgjo.
razones de este PAPEL O PDF
* Liquidacién PAPEL O PDF
* Pazy salvo PAPEL O PDF
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200.22 INFORMES

200.22.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9

PAPEL o
* Solicitud informe ELECTRONICO
* Informe PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta subserie, serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico institucional, demuestra cuales han sido las
interacciones con distintos entes de control.

El tempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del ano|
al cual corresponda.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migraciéon o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Constitucion Politica de Colombia, Art. 119 y 278; Ley]
610 de 2000; Ley 734 de 2002
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200.28 MANUALES

200.28.3 MANUALES DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-SST 1 4

* Manual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacion de esta subserie, serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
historico institucional, demuestra si se han presentado
quejas y cual ha sido el tratamiendo que le ha dado
el comité de convivencia del Instituto.

El tempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del ano|
en el cual fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migraciéon o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Ley 1562 de 2012; Decreto 1072 de 2015, Ministerio de
Trabajo; Resolucion 0312 de 2019, Ministerio de|
Trabajo
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200.28.5

MANUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

* Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales

PAPEL O PDF

* Acto administrativo por el cual se adopta el manual

PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacion de esta subserie, serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
historico institucional, demuestra los cambios que se
han presentado en cuanto a las funciones vy
competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal del Instituto.

El fiempo de retencidon de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del afio]
en el cual perdio vigencia.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migracién o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Constitucién Politica de Colombia, Art. 122; Decreto
1083 de 2015 Departamento Administrativo de Iq|
Funcién PUblica
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200.29 NOMINA 5 75

* Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal PDF
* Certificado de disponibilidad presupuestal PDF
* Certificado de registro presupuestal PDF
* Registro de novedades de nébmina PDF
* Nomina PDF
* Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta serie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico institucional, demuestra las necesidades de
talento humano a lo largo del tiempo, permite ver el
recorrido laboral de las personas que dieron vida al
Instituto y su produccién documental es muy baja
para un proceso de seleccion.

El fiempo de retencidén de esta documentacion
empieza a contar partir del 31 de diciembre del afio]
en el cual fue creada.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migracién o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Decreto ley 2663 de 1950, Miniesterio de Trabaijo; Ley]
50 de 1990; Ley 100 de 1993; Decreto 806 de 1998,
Ministerio de Salud; Decreto 1919 de 1999, Ministerio
de Salud y Ministerio de Trabajo; Decreto 1919 de|
2002, Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico v
Ministerio de Trabajo; Decreto 780 de 2016, Ministerio
de Salud y Proteccién Social.
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200.30 PLANES
200.30.3 PLANES ANUALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 1 19 X X
* Plan anual de frabajo en SST. PAPEL O PDF
* Plan anual de inspecciones en SST PAPEL O PDF
* Plan anual de capacitaciones de seguridad y salud en el frabajo PAPEL O PDF
* Asignacion del responsable del SG-SST y soportes de su ideoneidad. PAPEL O PDF
* Objetivos del SG-SST. PAPEL O PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
* Concepto aclaratorio de actividades de alto riesgo. PAPEL O PDF documentacion de esta subserie serd conservada
* Concepto aclaratorio de no uso de sustancias catalogadas como carcinégenas con toxividad fotalmente ya que la misma cuenta con un valor
aguda PAPEL O PDF historico institucional, demuestra los cambios en
. cuanto al sistema de seguridad y salud en el frabajo)
* Roles y responsabildiades dentro del SG-SST. PAPEL O PDF del Instituto.
* Protocolo para la prevencion del Covid-19. PAPEL O PDF
* Exdmenes médicos ocupacionales funcionarios. PAPEL O PDF El tiempo de trefenc;'o:j dre ?Smd docTLJr)ﬁe:Tocwon
" - - - - — empieza a contar partir de finalizado su trdmite y en
Comunlft[emones infernas e |r1ff3rmes emitidos desde el SG-SST. PAPEL O PDF el momento de la entrada en vigencia de una
* Evaluacion de estandares minimos. PAPEL O PDF nueva version.
* Capacitaciones del SG-SST. PAPEL O PDF
* Circulares relacionadas con SST. PAPEL O PDF En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
* Caracterizacioén del proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo. PAPEL O PDF digitalizacion para los documem,os. f'S'COS.y para el
" — caso de los documentos electronicos, migracion o
Procedimientos del SG-SST. PAPEL O PDF refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
* Matriz de requisitos legales en materia de SST. PAPEL O PDF central por la persona responsable del proceso de
* Informe y evidencias de participacion en el simulacro nacional. PAPEL O PDF gestion documental
Br|godaAde prevencién, prepracion y respuesta ante emergencias. PAPEL O PDF Estos documentos serdn conservados en su soporte
* Inspecciones de SST. PAPEL O PDF original
* Informe de resultados del perfil socio demogrdfico. PAPEL O PDF
* Informe de gestion y rendicién de cuentas. PAPEL O PDF Decreto 1072 de 2015, Ministerio de Trabajo
* Registros de entrega de elementos de proteccién personal. PAPEL O PDF
* Politica de cero folerancia con alcohol, tabaco y sustancias sicoactivas PAPEL O PDF
* Politica de prevenciéon del acoso laboral PAPEL O PDF
* Politica de proteccion del medio ambiente PAPEL O PDF
* Politicas de seguridad y salud en el trabajo PAPEL O PDF
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200.30.5 PLANES ANUALES DE VACANTES - PLANES DE PREVENSION DE RECURSOS HUMANOS 1 4

* Plan anual de vacantes PAPEL O PDF
* Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de vacantes PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencién, la
documentacién de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico instifucional, demuestra los cambios en
cuanto a las vacantes presentadas en el Instituto.

El tempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su trdmite y en
el momento de la entrada en vigencia de una
nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migracién o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Ley 909 de 2004; Decreto 1083 de 2015,
Departamente Administrativo de la Funcién Pdblica
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200.30.7

PLANES DE CAPACITACIONES

* Diagnostico de las necesidades de aprendizaje

PAPEL O PDF

* Plan institucional de capacitacién

PAPEL O PDF

* Presentacién de la capacitaciéon

PAPEL O PDF

* Lista de asistentes

PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico institucional, demuestra los cambios en
cuanto a las capacitaciones impartidas dentro del
Instituto.

El tempo de retencién de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su trdmite y en
el momento de la enfrada en vigencia de una
nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electronicos, migracién o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdin conservados en su soporte
original

Decreto 1083 de 2015, Departamento Administrativo
de la Funcion PUblica

200.30.15

PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO

* Plan de estratégico de talento humano

PAPEL O PDF

* Acto administrativo por el cual se adopta el plan estratégico de Talenfo Humano

PAPEL O PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacién de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor
historico institucional, demuestra las estrategias
desarrolladas para garantizar las mejores prdacticas
de gestidn y desarrollo del talento humano dentro
Instituto.

El fiempo de retencidn de esta documentacién
empieza a contar partir de finalizado su trdmite y en
el momento de la entrada en vigencia de una
nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electronicos, migracién o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivol
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Ley 909 de 2004, Decreto 1072 de 2015, Ministerio de
Trabaijo;
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200.30.17 PLANES INSTITUCIONALES DE BIENESTAR E INCENTIVOS 1 4

* Acto administrativo de adopcién del plan de bienestar e incentivos PAPEL
* Plan de bienestar e incentivos PAPEL

Una vez cumplido el tiempo de retencion, la
documentacion de esta subserie serd conservada
totalmente ya que la misma cuenta con un valor|
historico institucional, demuestra cuales han sido los
incentivos y actividades hechos en el Instituto paral
mejorar la calidad de vida de los empleados del
mismo.

El fiempo de retencidon de esta documentacion
empieza a contar partir de finalizado su trdmite y en
el momento de la enfrada en vigencia de una
nueva version.

En cuanto al medio técnico utilizado, serd la
digitalizacién para los documentos fisicos y para el
caso de los documentos electrénicos, migraciéon o
refreshing, este se llevard a cabo en el archivo
central por la persona responsable del proceso de|
gestion documental

Estos documentos serdn conservados en su soporte
original

Decreto ley 1567 de 1998, Departamento
Administrativo de la Funcién Publica; Ley 909 de 2004;,
Decreto 1083 de 2015, Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.
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