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1 ACTAS
1.2 Acta de Conformacién Brigada de 2 10 X X Subserie de valor administrativo, refleja la gestion de la
Emergencia unidad administrativa, registra informacion de los hechos y
*Planilla inspeccién de extintores las decisiones tomadas en las reuniones de comité de
*Planilla Inspeccién de botiquin emergencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
*Planilla inspeccién de sefializacion de Gestion, se transfiere al Archivo Central. Su Conservacion
*Planilla inspeccion EPP es Total.
*Planilla inspecciéon de orden y aseo *Planilla
entrega de EPP
1.3 Actas de Comité de Convivencia Laboral 4 6 X X Subserie documental que agrupa los documentos que trata
*Citacion al Comité Institucional de Desarrollo los temas de implementacion y desarrollo de politicas. Se
Administrativo. conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en
*Acta de Comité Institucional de Gestion y el Archivo Central. Su Conservacion es Total.
Desempefio.
*Registro de asistencia
13 HISTORIAS Subserie documental de valor administrativo y legal que
13.1 Historias de Salud Ocupacional refleja las diferentes acciones tanto del funcionario como de
*examen de ingreso 10 10 X X la gntlo_lad, desde el proceso de sel_ecuon de este, hast_a su
% g retiro bien sea por renuncia o por retiro de parte de la entidad.
reporte de accidente o ! . ; ol
*seguimiento restricciones y Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
. . debe ser transferida al Archivo Central. Dado el valor
recomendaciones medico laborales probatorio del contrato se debe digitalizar para garantizar la
*examen de retiro conservacion del documento original y digital, para su
conservacion total.
14 INFORMES Agrupacion documental evidencia el proceso consolidado
14.21 Informe Trimestral del Comité de Convivencia 2 3 X X cuando se presentan denuncias por presunto acoso laboral
Laboral en la empresa, conforme a lo establecido en la Ley 1010 de
2006. Terminado el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se transfiere al archivo central luego de agotarse su
su tiempo de permanencia en esta conserva totalmente, en
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cuanto este tiene valores secundarios y sirve de referencia
verdadera en el tiempo de conformidad con el decreto 1072 de
2015, articulo 2.2.4.6.13.
13 HISTORIAS Subserie documental que evidencia los diagndsticos y tratamientos
13.2 Historias Laborales 20 60 X X relativos a los riesgos laborales de los trabajadores de la entidad,
*Acto administrativo de nombramiento o en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1072 de 2015,
contrato de trabajo Articulo 2.2.4.6.13, sobre la conservacion de documentos, los
*Oficio de notificacion del nombramiento o expedientes de las historias clinicas ocupacionales se conservan
contrato de trabajo. por un periodo de veinte (20) afios, contados a partir que cese la
Documento de identificacién relacion laboral del trabajador con la empresa.
*Libreta Militar (hombres)
*Hoja de Vida (Formato Unico Funcion
Publica).
*Certificados de estudio
*Certificados de Experiencia Laboral
*Acta de posesion.
*Certificado de Antecedentes Penales.
*Certificado de Antecedentes Fiscales.
*Certificado de Antecedentes
Disciplinarios.
*Declaracion de Bienes y Rentas
*Certificado de aptitud laboral (examen
médico de ingreso).
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion,
etc.
18 MANUALES Al cumplir el tiempo de retencién, en el archivo de gestion se
18.1 Manuales Especificos de Funciones, 2 3 X X transfiere al archivo central donde cumplido el tiempo se procedera
Requisitos y Competencias Laborales a digitalizar los documentos para su conservacion total, por
constituir parte de la memoria de la empresa.
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* Manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales.
* Acto administrativo por el cual se
adopta el manual especifico de
funciones, requisitos y competencias
laborales

19 NOMINA 20 60 X X Serie documental de valor administrativo que refleja la gestion del pago
*Certificacion de disponibilidad de los salarios de los funcionarios de la entidad. Cumplido el tiempo de
presupuestal retencién en el Archivo de Gestidn, se transfieren los documentos al
*Certificado de registro presupuestal Archivo Central. Se digitaliza para sus posteriores consultas su
*Novedades de nomina conservacion es total.
*Nomina

20 PLANES Subserie documental de valor administrativo y técnico, registra

20.3 Planes de Accién Institucional 2 4 X X informacion de los planes que estructura, planea y ejecutara la empresa
*Planes de accién institucional en des_arrollo de su mision, visién y objetiv_os. Cumplid_o su tiempo de
* Informe mensual del plan institucional retencion en archivo de Gestion se transfiere al archivo Central. Su

Conservacion es Total.

20.5 Planes de Bienestar e Incentivos 1 4 X Subserie documental de valor administrativo y técnico, re8gistra
*Plan anual de incentivos institucional informacioén de los planes de bienestar e incentivos que tiene la entidad
*Acto administrativo de plan anual de para sus colaboradores. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
bienestar e incentivos de gestion se transfiere al archivo central, se digitaliza y se selecciona
*Acta de socializacion del Plan de una muestra del 5% para sus consultas futuras.
Bienestar
*Lista de asistencia a la actividad de
plan de Bienestar
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20.6 Planes de Capacitacion 2 3 X X Serie documental de valor administrativo que refleja la gestion del plan
*Diagndstico de las necesidades de de capacitacion de los funcionarios de la entidad. Cumplido el tiempo de
aprendizaje retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren los documentos al
*Plan institucional de las necesidades de Archivo Central. Se digitaliza para sus posteriores consultas, su
Capacitacion conservacion es total.
*Acto administrativo de adopcion
*Actas de plan de Capacitacion
20.11 Planes de Prevencidn Preparacion 4 16 X X Subserie documental que evidencian las disposiciones necesarias en
y Respuesta ante Emergencia materia Qe prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, de
*Plan de emergencia y contingencia conformidad con el Articulo 2.2.4.6.25 del Decreto 1072 de 2015.
*Mapa de riesgos Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se transfiere el
*Actas de reunion de divulgacion de plan soporte original al archivo central, en donde agotado su tiempo total se
de emergencia conserva en forma permanente, por cuanto contiene las actividades que
se deben ejecutar frente a una emergencia, sirve como fuente primaria
para investigaciones futuras.
20.13 Plan de trabajo Anual del Sistema de 4 16 X X Subserie documental que evidencian una serie de actividades
Gestion de Seguridad y Salud en el realizadas por la entidad para prevenir y afrontar las enfermedades
Trabajo SG- SST laborales o minimizar los riegos detectados. Atendiendo lo establecido
*Evaluacién inicial del sistema de en el Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12, 2.2.4.6.13 numeral 14;
seguridad y salud en el trabajo articulo 2.2.4.6.21, numeral 6; articulo 2.2.4.6.22, numeral 5; articulo
*Plan de trabajo anual del sistema de 2.2.4.6.24, paragrafo 2. - y el Articulo 2.2.4.6.25 numeral 7. Articulo.
seguridad y salud en el trabajo Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién se transfiere el
*Acto administrativo por el cual se soporte original al archivo central.
adopta el plan de trabajo anual del
sistema de seguridad y salud en el
trabajo
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PROGRAMAS Subserie documental que evidencian una serie de actividades realizadas por

22.1 2 8 X X la entidad para prevenir y afrontar las enfermedades laborales o minimizar

los riegos detectados. Atendiendo lo establecido en el Decreto 1072 de
Programas Anual de Capacitacion 2015, articulo 2.2.4.6.12, 2.2.4.6.13 numeral 14; articulo 2.2.4.6.21, numeral
de Seguridad y salud en el trabajo 6; articulo 2.2.4.6.22, numeral 5; articulo 2.2.4.6.24, paragrafo 2. - y el
*Planilla de programa de capacitacion Articulo 2.2.4.6.25 numeral 7. Articulo. Cumplido el tiempo de retencién en
*_istado de asistencia el archivo de gestion se transfiere al archivo central.

22.6 Programa Epidemioldgico 2 8 X X Subserie documental se debe conservar en su totalidad, ya que cuenta con
valores secundarios que permiten hacer cualquier tipo de investigacion
futura sobre la historia de la medicina, de las grandes epidemias que se
presentaron en el municipio y la forma en que la entidad las controlo. Por tal
motivo para hacer efectiva la disposicion final, una vez cumplido los tiempos
de retencion se transfieren en su totalidad la documentacion y en soporte
original, para garantizar la perdurabilidad en el tiempo.
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