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NIVELES DE
CcODIGO SORORIEL SEGURIDAD DE LA UEMROIDE DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT

100 ACTAS Gestion
110 Actas del Comité de Convivencia Laboral Administrativa X 2 8 X X La serie contiene las actas que dan cuenta de las actuaciones del Instituto en
Queja .msg materia de quejas relacionadas con la convivencia laboral. Posee, valor primario
Citacion al comité .msg administrativo y legal. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservarg
P3-0008 Lista de asistencia a reuniones Papel dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
Acta del comité de convivencia laboral con sus Papel custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién en
anexos soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el mobiliario de archivo o
lugar designado para tal fin, identificando su estructura légica segin la serie
documental; debidamente organizados por vigencia anual, de acuerdo con la
estructura de las TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de|
Organizacion de Archivos de Gestion, se debe realizar proceso de digitalizacion
para efectos de consulta. Cumplido el tiempo de retencién, se realizard]
transferencia secundaria al Archivo histérico donde se conservaran de manera
permanente en su soporte original, ya que desarrollan valores secundarios tipo
histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional por servir
como testimonio de los mecanismos del Instituto en lo relacionado con la]
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencién y monitoreo permanente de
la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacién del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional,
asf como lo relacionado con Acoso Laboral, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7
del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Resolucion 069 de 2016 — Manual de funciones Y]
requisitos Sinchi.

Normatividad externa: Ley 1010 de 2006, Ley 2209 de 2022 la cual modifica el
articulo 18 de la Ley 1010 de 2006 (tiempo de prescripcion) y Resolucion 652 de|
2012.

100 ACTAS Gestion
107 Actas del Comité de Capacitacién Administrativa X 2 8 X La serie contiene las decisiones y acciones que buscan promover el desarrollo
Acta del comité de capacitacion Pdf de las competencias laborales de los trabajadores a fin de contribuir a un
P3-0008 Lista de asistencia a reuniones Pdf adecuado nivel de empleo, mejorar la productividad de los trabajadores y la
calidad. Posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la
informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir
al archivo central para su custodia por ocho (8) afios méas. Se debe garantizar|
que la informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio|
institucional o sistema de informacién designado para tal fin, identificando su
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental.
Cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su
soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores|
secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional y como evidencia de cémo se desarrollé la cultura organizacional de
la entidad. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Resolucién 03 de 2022
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100 ACTAS Gestion
Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud Administrativa X 2 18 X La serie contiene informacién sobre la promocion y vigilancia de las normas vy]|
114 en el Trabajo COPASST reglamentos de salud ocupacional al interior de la entidad para preservar,
Citacién al comité pdf mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la

creacion de ambientes laborales saludables efectuadas por parte del comité|
-pdf paritario de salud ocupacional. Posee valor primario administrativo. Finalizada la|
vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18)
aflos mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente
organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion designado
para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién, se conservaran de
manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto,
ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su
aporte a la memoria institucional y como insumo para estudios sobre medidas de
prevencion y correccién en materia de salud ocupacional. Se sugiere almacenar
en formato PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo, permitiendo
su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y
2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Acta del comité paritario de seguridad y salud en el
Trabajo con sus anexos

Normatividad externa: Articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015.

1900 ESTUDIOS Gestion
1902 Estudios de Clima Laboral Administrativa X 2 8 X La serie contiene informacién sobre mediciones del clima laboral al interior del
P6-0008 Encuesta de satisfaccion clima organizacional Pdf Instituto los cuales se toman como insumo para mejoras del mismo. Posee valor

primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se
conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo|
central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la
informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional
o sistema de informacién designado para tal fin, identificando su estructura
légica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién, se conservardn de manera permanente en su soporte|
original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores|
secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional y como insumo para estudios sobre las condiciones del medio
ambiente fisico y humano en el que se desarrolla el trabajo que influyen en la

cion del personal y la cultura institucional. Se sugiere almacenar en
formato PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo, permitiendo su
acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y
2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
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2200 HISTORIAS LABORALES Gestion X 2 78 X x |La serie evidencia a los (_jocurpentos relaci_onados con el vinculo Iabora! que se
Comunicacion oficial de solicitud de contratacion Administrativa Papel establgce .entre el fgnuonarlp y el.’lnstltuto.’ Posee valores .pnmarlo.sl tipo
. X administrativo. A partir de la finalizacién del vinculo laboral, la informacién se
Hoia d? vida Papel conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo|
Entrey|sta}l . Papel central para su custodia por setenta y ocho (78) afios mas. Se debe garantizar
P6-0012 Autorizacion para tratamiento de datos personal de Papel que la informacién en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el
planta . mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin, y la informacién electrénical
Contr?to de trabajo . Papel encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de|
Otro.s.l al (?ontrato de trapam Papel informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
Cert!f!cac!ones de estudio Papel carpeta y subcarpetas seguln la serie documental; debidamente organizados, de
Certificaciones _Iabor_ales Papel acuerdo con la estructura de las TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-|
Docgmento de identidad T Papel 07 de Organizacién de Archivos de Gestion, se debe realizar proceso de
Cert!f!cado de antecedentes @scmlmanos Papel digitalizacion para efectos de consulta. Cumplido el tiempo de retencién, se
Cert!f!cado de antecedentes Tlsga!es Papel seleccionard una muestra cualitativa de un expediente por cada uno de los
C‘?’."“.C,a“ de anteceden_tes iudiciales Papel cargos del manual de funciones y requisitos a nivel de cargo, para que reposen
Af!l!ac!gn Fondo de Pensmr}es Papel en el archivo histérico del Instituto ya que desarrollan valores secundarios tipo
Af!l!ac!(?n Fondo de Cesantias Papel histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional y como
Af!l!ac!gn Empresa Promotora 'd,e Saluq_ Papel insumo para estudios sobre necesidades de talento humando del Instituto frente
Af!l!ac!gn Cg]a de Compensacion Familiar Papel a los procesos de seleccién, vinculacion y capacitacion que realiza la entidad; y
Afiliacion .R'es,g.os Laborales Papel por el otro demuestra el recorrido laboral de las personas que dieron vida al
ig{gﬁgg'gr? ssc;anejo de datos personales EZS::: Instituto, desde ca}dg uno de los niveles jerarquicos; el _re§tante d_e la produccion
A - documental se elimina asi :Soportes en papel, se eliminan bajo métodos de|
P6-005 S;ﬁl:tijicc;Odned;fe?riisseom;:rrs]gnal del Insituto EZS::: rasgado o picado y para soportes electrérjic_os bajo m_étodo de borrado
o . A permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26
Comunicacién ‘?“C'a' de solicitud de liquidacion y Papel de eliminacion documental, teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios,
E;gu? diii%isjrggzso de cesantias parciales con sus por carecer dg \_/alor_es secundarios para el insti_tuto, dejapdo registr_o en formato
Papel de Acta de Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacién por parte
Z?J?grrit::cién de pago de cesantias al Fondo de del Comité de Gestion y ,Desempeﬁo, de conformidad con el Articulo 22 del
Cesantias Papel Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
ggnmsljiinc(ziig: ;22?;:53;«:&?5: vacaciones EZS::: Normatividad externa: Decreto ley 2663 de_1950, Articulo 264. Ley 190 de
Constancia de entreaa de elementos de proteccion 1995. Ley 443 de 1998. Ley 489 de 1998. Circular No. 004 de 2003, Decreto
coranal gpp Y P Papel 1083 de 2015. Decreto 1072 de 2015, _
e . Normatividad interna: Resolucién 069 de 2016 — Manual de funciones y]|
Liguidacién y pago de vacaciones Papel requerimientos
Certificacion de tiempos de servicio Papel !
Actualizacion de datos personales Papel
Certificacién para bonos pensionales Papel
Terminacién unilateral de contrato de trabajo Papel
Renuncia Papel
P6-0016 Paz y salvo talento humano Papel
Liquidacion de prestaciones sociales Papel
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3100 MANUALES Gestion
3101 Manuales de Funciones y Requisitos Administrativa X 2 8 X La serie obedece a la herramienta de gestion de talento humano que permite
. . establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que|
Manual de funciones y requisitos .pdf

conforman la planta de personal, asi como los requerimientos de conocimiento,
.pdf experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos. Posee,
valor primario administrativo. Una vez se genere una actualizaciéon o nueva|
version de documento, la informacion se conservara dos (2) afios en el archivo
de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios|
mas. Se debe garantizar que la informacién en soporte fisico se encuentre
debidamente organizada en el mobiliario de archivo o repositorio designado para
tal fin, identificando su estructura l6gica segun la serie documental; debidamente|
organizados por vigencia anual, de acuerdo con la estructura de las TRD y al
procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizacién de Archivos de Gestion,
se debe realizar proceso de digitalizacion para efectos de consulta. Cumplido el
tiempo de retencion, se realizara transferencia secundaria al Archivo historico|
donde se conservaran de manera permanente en su soporte original, ya que|
desarrollan valores secundarios tipo histérico teniendo como criterio su aporte a
la memoria institucional, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080
de 2015.

Resolucién de adopcién del manual de funciones y
requisitos a nivel de cargos

Normatividad externa: Capitulo VI del Decreto 1083 de 2015.

3300 NOMINA Gestion X > 78 X
o Administrativa

Nomina ERP La serie contiene los registros que dan cuenta de pago salarial y prestacional a|

Archivo plano de la liquidacién de la némina ERP los trabajadores de planta del Instituto los cuales se gestionan en el sistema

Soportes de la liquidacién de la némina - ERP Stone. Posee valores primarios tipo administrativo y contable. Finalizada la

vacaciones, primas, cesantias vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de|

Novedades de némina ERP gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por setenta y ocho|

(78) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se encuentre debidamente
organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion designado
para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas
segun la serie documental, de acuerdo con la estructura de las TRD y al
procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizacién de Archivos de Gestion.
Cumplido el tiempo de retencién, se selecciona una muestra cuantitatival
aleatoria al azar del 10% de las néminas por cada vigencia fiscal, para que|
reposen en el archivo histérico del Instituto ya que desarrollan valores
secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio su aporte a la
memoria institucional teniendo como criterio que son insumo para estudios de
tipo econémico sobre escalas salariales a los trabajadores. El restante de la|
produccién documental se elimina bajo métodos de borrado permanente ]|
seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de|
eliminacién documental, teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios,
por carecer de valores secundarios para el instituto, dejando registro en formato
de Acta de Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacién por parte|
del Comité de Gestién y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Decreto ley 2663 de 1950 Capitulos Ill y IV. Ley 50 de
1990 Articulo 24. Ley 100 de 1993 Articulos 206 y 207. Decreto 806 de 1998
Avrticulos 26, 70, 79 — 84. Decreto 1406 de 1999 Articulos 5, 7 — 10 y 24. Decreto|
1919 de 2002. Decreto 728 de 2008 Decreto 780 de 2016.
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3700 POLITICAS INSTITUCIONALES Gestion X 2 8 X
3702 Politicas de Gestién Humana Administrativa La serie contiene el conjunto de decisiones y lineamientos, mediante los cuales
Politca de desconexién laboral .pdf se establecen los marcos de actuacién que deben orientar la gestién del talento
Politica de Equidad de Género .pdf humano, como pautas de comportamiento no negociables y de obligatorio
Politica de inclucién laboral LGTIQ+ .pdf cumplimiento de las normativas que regulan las mismas. Posee valor primario
administrativo. Finalizada del documento o surtida su actualizacién, |la]
informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir
al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar|
que la informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio|
institucional o sistema de informacién designado para tal fin, identificando su
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental.
Cumplido el tiempo de retencién, se conservaran de manera permanente en su
soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores|
secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional y como evidencia de la cultura organizacional de la entidad. Se
sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su preservacion a largo
plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el
articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
3600 PLANES Gestion
ituci itacio Administrativa . . . s L. -
3617 Planes Institucionales de Capacitacion fnistrativ X 2 8 X La serie describe las acciones de capacitacién y formacion que facilitan el
Plan insititucional de capacitacion -pdf desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el

fortalecimiento de la capacidad laboral de los trabajadores a nivel individual y de
equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos. Posee
valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual o surtida la
actualizacion del documento, la informacién se conservara dos (2) afios en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho
(8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente
organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién designado
para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas
segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién, se conservaran de|
manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto,
ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su
aporte a la memoria institucional y como insumo para estudios sobre
mejoramiento de los procesos institucionales. Se sugiere almacenar en formato
PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso Y|
posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Titulo IX del Decreto 1083 de 2015.
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3600 PLANES Gestion
3610 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Administrativa X P 18 X La serie contiene las metas, responsables, recursos y cronograma de
Seqguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de|
Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y df la Seguridad y Salud en el Trabajo del Instituto. Posee valor primario
salud en el trabajo P administrativo. Finalizada la vigencia anual o surtida la actualizacion del
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de documento, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,
trabajo anual del sistema de seguridad y salud en .pdf luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas.
el trabajo. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en
el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal fin,
identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencién, se conservardn de manera
permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a
la memoria institucional y como insumo para estudios sobre estrategias en
materia de seguridad y salud en el trabajo. Se sugiere almacenar en formato
PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso Y|
posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del
Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2015
3900 PROGRAMAS Gestion
3902 Programas de Estimulos y Reconocimientos Administrativa X 2 8 X La serie describe las acciones que promueven la calidad de vida de los
Diagnéstico de necesidades. .pdf trabajadores del Instituto y sus familias. Asi mismo, fomentar una cultura
Programa de bienestar social. pdf organizacional que pror_nueya un §gnﬂdo_ de pertgnenma, motivacion y cahgez
] . humana. Posee valor primario administrativo. Finalizada del documento o surtida|
Actas de programa de bienestar social. -pdf su actualizacion, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de
Acto administrativo por el cual se adopta el pdf gestién, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios|
programa de bienestar. ’ mas. Se debe garantizar que la informacion se encuentre debidamente
organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién designado
para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas
segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién, se conservaran de|
manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto,
ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su
aporte a la memoria institucional y como evidencia de la cultura organizacional
de la entidad. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
preservacién a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Titulo 10 del Decreto 1083 de 2015.
Normativad interna: Resolucién 063 de 2006
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SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
3900 PROGRAMAS Gestion
3904 Programas del Sistema de Seguridad y Salud en Administrativa X 2 s X La serie da cuenta de las gestiones administrativas realizadas, en cumplimiento
el Trabajo de marco normativo en materia de seguridad y salud en el trabajo. Posee valor
Matriz de peligros Xls .pdf primario administrativo e informativo. Una vez actualizado el documento, la
Lista de chequeo inspecciones planeadas pdf informacioén se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir
Matriz de inspecciones .pdf al archivo central para custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que
P6-0021 Inspeccién de extintores Xls la informacién electronica se encuentre debidamente organizada en el
P6-023 Control de botiquin Xls repositorio institucional o sistema de informaciéon designado para tal fin,
P6-0020 Inventario botiquin de primeros auxilios Xls identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
Informes de simulacros pdf documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacién se elimina bajo|
Programa de capacitacion de sst .pdf métodos de borrado permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento
Cronograma de capacitacion xls operativo P10-026/06-26 de eliminaciéon documental teniendo en cuenta que|
Registros de asistencia msg pierde sus valores primarios, por carecer de valores secundarios para el
instituto, ya que la informacién se consolida en las actas del comité de seguridad
y salud en el trabajo, las cuales tienen como disposicién final conservacion
permanente, dejando registro en formato de Acta de Eliminacion de Documentos
de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité de Gestion y Desempefio,
de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5|
del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Resolucion 069 de 2016 — Manual de funciones Y]
requisitos Sinchi.
Normatividad externa: Libro 2, Parte 2, Capitulo 6 del Decreto 1072 de 2015
3900 PROGRAMAS Gestion
3905 Programas Generales de Seguros Administrativa X 2 8 X La serie contiene informacién sobre las actividades, seguimiento y control de la
Comunicacién de solicitud de expedicion de polizas Papel expgdicic’)n d? las poélizas de los difere-mes ran_los_ de_lseguros a cargo del
Instituto, asi como de las reclamaciones, liquidacién y pago de las
Pélizas de seguros misionales -pdf indemnizaciones. Posee valor primario administrativo y contable. A partir del
Pélizas de seguros de funcionamiento -pdf cierre de vigencia de la péliza, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en
Reclamaciones por siniestro Papel el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia por ocho
(8) afios méas. Se debe garantizar que la informacién electrénica se encuentre
debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién
designado para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y
subcarpetas segln la serie documental, y la informacién fisica, debidamente|
organizada en carpetas por vigencia anual, identificadas de acuerdo con la
estructura de las tablas de retencién documental. Cumplido el tiempo de|
retencion la informacién fisica se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la|
informacién electrénica se elimina bajo métodos de borrado permanente vyl
seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de
eliminacién documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y
por carecer de valores secundarios para el instituto, ya que la informacién se
consolida en la ejecucién de los Contratos de Prestacion de Servicios que tienen
como disposicién final seleccién, dejando registro en formato de Acta de
Eliminaciéon de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité
de Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de
2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
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2 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT

4000 PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Gestion X 2 8 X La serie describe las medidas preventivas en materia de violencia y/o cualquier
Protocolo de salidas a campo Administrativa pdf tipo de maltrgto. Pos.eje valor pnmarlo' admlnlstra}lvo. Una vez.actuallzad(_)’el

) protocolo, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,

Protocolo esclavitud moderna -paf luego transferir al archivo central para custodia por ocho (8) afios mas. Se debe

Protocolo de prevencién y atencién al acoso pdf garantizar que la informacion electrénica se encuentre debidamente organizada
sexual, la discriminacién por aénero u orientacion : en el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal fin,
Protocolo de prevencién, atencién y medidas de identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
proteccion de todas las formas de violencia contra .pdf documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacién se elimina bajo|
las mujeres métodos de borrado permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento
operativo P10-026/06-26 de eliminaciéon documental teniendo en cuenta que|
pierde sus valores primarios, por carecer de valores secundarios para el
instituto, ya que la informacién se consolida en las actas del comité de
convivencia y de seguridad y salud en el trabajo, las cuales tienen como
disposicion final conservacion permanente, dejando registro en formato de Acta
de Eliminacion de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del
Comité de Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo
004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Directiva presidencial 001 de 2023, Ley 985 de 2005,
Articulo 13 de la Constitucion Politica de Colombia, Ley 1010 de 2006.

4300 REGISTROS Gestion
4315 Registros de Viaticos Administrativa X 2 8 X La serie contiene los registros que sustentan la legalizacion de los viaticos
correspondientes a los desplazamientos que realizan los colaboradores del
Instituto en cumplimiento de sus labores. Posee valor primario administrativo y|
Liquidacién de viaticos .pdf contable. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara dos (2)
afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia
por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacion electronica se
encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de|
informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el tiempo de|
retencion la informacién se elimina bajo métodos de borrado permanente vy
seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de eliminacion
documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios, por carecer de|
valores secundarios para el instituto, , dejando registro en formato de Acta de|
Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité
de Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de
2019y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

P3 003 Solicitud de desplazamiento .pdf

Normatividad interna: Procedimiento Operativo Solicitud y tramite de
desplazamientos, Liquidacion y Pago de Viaticos, Gastos de viaje y/o Pasajes.
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SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT

4300 REGISTROS
Registros de Reconocimiento y Medicion de X 2 8 X La serie contiene los registros del proceso de reconocimiento que el M.inqencias
4311 Grupos de Investigacion, Desarrollo realiza al grupo investigador capaz de generar productos de conocimiento en
uno o varios temas, de acuerdo con un plan de trabajo de corto, mediano o largo

Tecnol6gico o de Innovacién i .
plazo, tendiente a la solucion de un problema que haya demostrado

Hojas de vida de investigadores - CvLac. Html continuamente resultados verificables, derivados de proyectos y de otras
Aval institucional al grupo de investigacion. .pdf actividades procedentes de su plan de trabajo lo cual lo hacen merecedor del
Resolucion de reconocimiento de grupo de pdf reconocimiento. Posee valor primario administrativo y técnico. A partir de la
investigacion. ’ inactivacion del grupo de investigacion por parte del Instituto, la informacion se

conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la
informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional
o sistema de informacion designado para tal fin, identificando su estructura
légica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién, se conservardn de manera permanente en su soporte|
original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores
secundarios tipo histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional por contener por contener informacion de los Grupos de
Investigacion, Desarrollo Tecnolégico o de Innovacion y los investigadores del
pais, sus actividades y los resultados logrados para generar conocimiento sobre
las capacidades, fortalezas, debilidades y potencialidades de quienes integran el
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon SNCTel. Se sugiere
almacenar en formato PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo
2.8.2.5.9y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 5° de la Ley 1286 de 2009.
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4400 REGLAMENTOS Gestion
4401 Reglamentos de Higiene y Seguridad Industrial Administrativa X P 18 X La serlg’contlene el reglamento que pe.rmlte la |dent|f|ca(;|(_)n, reconocimiento,
evaluacién y control de los factores ambientales que se originan en los lugares
L . . . .pdf, de trabajo y que afectan la salud de los trabajadores. Posee valor primario
Reglamento de higiene y seguridad industrial L . - X N : B,
Intranet administrativo. Finalizada la vigencia anual o surtida la actualizacion del

documento, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas.
Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en
el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal fin,
identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencién, se conservardn de manera
permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a
la memoria institucional y como insumo para estudios sobre estrategias en
materia de seguridad y salud en el trabajo. Se sugiere almacenar en formato
PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso Y|
posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Resoluciéon 0312 de 2019, Decreto 1443 de 2014, Ley|
1562 de 2012.
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SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
4400 REGLAMENTOS Gestion
4401 Reglamentos Internos de Trabaio Administrativa X 2 18 X La serie contiene conjunto de normas que determinan las condiciones bajo las
P7-005 Reglamento de trabajo pdf cua!es se desenvuelve la relacmn(laboral y a las cualgs dgbe suljeltarsel el
Instituto como empleador y sus trabajadores. Posee valor primario administrativo.
Surtida la actualizacién del documento, la informacién se conservara dos (2)
afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia
por dieciocho (18) afios mas. Se debe garantizar que la informacién se
encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de
informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el tiempo de|
retencién, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo|
histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional y como
evidencia de cdmo se desarrolld la cultura organizacional de la entidad mediante|
las pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el Reglamento para la|
sana convivencia y el adecuado comportamiento y desempefio de los
trabajadores. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
preservacién a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Cédigo Sustantivo del Trabajo articulo 104 y siguientes
CONVENCIONES
NIVELES DE SEGURIDAD DELA|  TIEMPO DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS SOPORTE O FORMATO INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S - Serie SERIES DF - Documento Fisico o AG-Archivode |G - Conservacion Total
Ss - Subserie . CO - Confidencial . E - Eliminacién . - ., ) )
) Subseries De acuerdo con mapa de procesos| DE - Documento Gestion o Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
Td - Tipos ) . IN - Uso Interno . M - Medio Técnico
Tipos documentales Electrénico .. |AC - Archivo Central .
PU: Publico S - Seleccion
—
ﬂ ' |
ELABORO: VALIDO APROBO:
Diana Carolina Castro Fonseca Diego Fernando Lizcano Nombre
Técnico Instrumentos Archivisticos Subdirector Administrativo y Financiero Representante Comité de Gestion y Desempefio

GRM DOCUMENT INSTITUTO SINCHI INSTITUTO SINCHI



