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220.2 ACTAS

220.2.2 Actas de Comisién de Personal

* Convocatoria a comité

*. pdf

* Actas de comision de personal

* pdf

* Registro de asistencia

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por la Comision de Personal en razén a las funciones establecidas
en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el Articulo 2.2.18.8.1 del
Decreto 1083 de 2015. El expediente electrénico se maneja en el
repositorio oficial de la entidad SGDEA, una vez cumplido los
tiempos de retencién se transfiere al archivo histérico en soporte
original como evidencia del equilibrio entre la eficiencia de la
administracion puablica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre administrativo con la culminacion de la Ultima acta del periodo
de eleccion de los miembros del comité

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano.

Resolucion Icfes 0543 de 2014

GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo
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220.2.7

Actas de Comité de Convivencia Laboral

* Convocatoria a comité

* pdf

* Listado de asistencia

* pdf

* Acta del Comité de Convivencia Laboral

* pdf

18

Documento que refleja los temas tratados por el Comité de
Convivencia Laboral para la resolucion de conflictos que se puedan
presentar con los funcionarios y contratistas de la entidad. Una vez
cumplido los tiempos de retencién, se transfiere al archivo histérico
en soporte original, toda vez que contribuye a la proteccion de los
trabajadores contra los riesgos psicosociales. Se transfiere al archivo
histérico en soporte original.

Digitalizaciéon con fines de control y trdmite acorde a lo establecido
en la Circular AGN 05 de 2012 y al procedimiento GDO PRO015
Digitalizacion de documentos, copia de los mismos reposan en el
expediente electrénico, el cual se maneja en el repositorio oficial de
la entidad SGDEA.

Cierre administrativo con la culminacion de la Ultima acta del periodo
de eleccion de los miembros del comité.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccion de Talento Humano

Resolucion Icfes 316 de 2022.

Ley 1010 de 2006.

Resolucion 652 de 2012 modificada por la Resolucién del Ministerio
del Trabajo 1356 de 2012.
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220.2.9 Actas de Comité de Mejoramiento Institucional

* Convocatoria a comité

* pdf

* Lista de asistencia

* pdf

* Acta del Comité de Mejoramiento Institucional

* pdf

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el Comité de Mejoramiento Institucional referentes a las politicas
de desarrollo administrativo de la entidad, acorde a las funciones
asignadas mediante Resolucion 188 de 2010 del Icfes. Una vez
cumplido los periodos de retencion, se transfiere al archivo historico
en soporte original como evidencia del equilibrio entre la eficiencia
de la administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.

Se transfiere al archivo historico en soporte original.

Digitalizacion con fines de control y trdmite acorde a lo establecido
en la Circular AGN 05 de 2012 y al procedimiento GDO PRO015
Digitalizacion de documentos, copia de los mismos reposan en el
expediente electrdnico, el cual se maneja en el repositorio oficial de
la entidad SGDEA.

Cierre expediente vigencia fiscal.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano.

Resolucién 188 de 2010, art. 3. Secretaria Técnica
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220.2.11 Actas de Comité de Seguridad Vial

* Convocatoria a comité

* pdf

* Lista de asistencia

* pdf

* Acta del Comité de Seguridad Vial

* pdf

Evidencia la toma de decisiones del Comité de Seguridad Vial
estardn enmarcadas dentro de la planeacion y coordinacion de las
actividades concebidas en el Plan Estratégico de Seguridad Vial
(PESV), a que hace relacién la Ley 1503 de 2011, el Decreto 2851
de 2013 y la Resolucion niumero 1565 de 2014 del Ministerio de
Transporte. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se transfiere
al archivo histérico en soporte original como evidencia la formacion
de hébitos, comportamientos y conductas seguros en la via.

Se transfiere al archivo historico en soporte original.

Digitalizacion con fines de control y trdmite acorde a lo establecido
en la Circular AGN 05 de 2012 y al procedimiento GDO PRO015
Digitalizacion de documentos, copia de los mismos reposan en el
expediente electrdnico, el cual se maneja en el repositorio oficial de
la entidad SGDEA.

Cierre expediente vigencia fiscal.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano.

Resolucion Icfes 808 de 2016. Por la cual se crea el Comité de
Seguridad Vial del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacién (Icfes).
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Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -

220.2.15 COPASST

* Convocatoria a comité

*. pdf

* Lista de asistencia

* pdf

* Acta del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

* pdf

18

Subserie documental que contiene la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto 1072 de
2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo. Articulo 2.2.4.6.12. Una vez cumplido los tiempos
de retencion, se transfiere al archivo histérico en soporte original
como informacidén que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion puablica y la garantia de participacion de los
empleados. Se transfiere al archivo histérico en soporte original.
Digitalizaciéon con fines de control y trdmite acorde a lo establecido
en la Circular AGN 05 de 2012 y al procedimiento GDO PRO015
Digitalizacion de documentos, copia de los mismos reposan en el
expediente electrénico, el cual se maneja en el repositorio oficial de
la entidad SGDEA.

Cierre expediente vigencia fiscal.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccion de Talento Humano.

Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
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920.22 HISTORIAS LABORALES Es una sgrie o!ocumental de manejo y acceso reservado por parte de
los funcionarios de talento humano en donde se conservan
* Certificados antecedentes disciplinarios Papel cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
* Declaracion juramentada de bienes y rentas Papel funcionario y la entidad. Una vez cumplido los tiempos de retencién,
* Fotocopia de certificado judicial Papel se debe realizar una seleccion cualitativa _del _10% de la produccion
documental, que comprenda todas las Historias Laborales con las
* Fotocopia de tarjeta profesional Papel siguientes caracteristicas:
* Fotocopia del documento de identificacion personal Papel *Cargos directivos: Directores, Jefes de incina, _Subdire_ctores.
*Funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor,
* Fotocopia libreta militar Papel profesional especializado, profesional universitario, técnico,
asistencial y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta
* Fotocopia registro civil de hijos Papel 2 78 aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacion con la
* Fotocopia(s) certificado(s) de estudio(s) y/o acta de grado Papel En't|dac.j. ) , .
*Historias laborales de mujeres en funcién al cumplimiento de la
* Fotocopia(s) curso(s) de capacitacion Papel Politica Publica Nacional de Equidad de Geénero en el Sector
* Hoja de vida formato de la funcion pablica Papel Ed.ucaci'én. Lo gptgrior, toda vez que contienen. ipformacién que
evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la administracion publica
* Acreditacion de requisitos minimos de acuerdo con el manual de Papel y la garantia de participacion de los empleados.
funciones Eliminacién acorde al procedimiento GDO PROO012 Eliminacion
* Resolucion de nombramiento Papel documental conforme a las TRD.
Cierre expediente: con la Ultima actuacion administrativa y el acta de
* Notificacién de nombramiento Papel cierre del expediente.
* Comunicado de aceptacion del cargo Papel
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* Acta de posesion Papel Normas de retencion documental: Disciplinarios: Articulo 30 de la
* Afiliacion administradora de ri laborales ARL baoel ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en

flacion administradora de riesgos 1aboraies ape vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con
* Afiliacion a cesantias Papel el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Laboral. Decreto 3135 de 1968 vy
* Afiliacion caja de compensacion familiar CCF Papel erili(c::lljjlloo éozzfg(irgtgellgti?;olig?z ?jeegzu(;'fsd y Salud en el Trabajo.
* Afiliacion empresa promotora de salud EPS Papel Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
* Certificacion bancaria para consignacién de némina Papel é?:ug‘grgggfnge '[_a}lent((j) Human|c>. 3 - uesion del talent

estion de vinculacion e induccién del talento

* Actos administrativos funcionarios Papel humano
* Registro de Evaluacién de competencias laborales Papel GTH PROO002 Evaluacion de desempefio y acuerdos de gestion.
* Certificado laboral Papel
* Constancia certificacion fondo de pensiones y/o bono pensional Papel
* Registro de acuerdo de gestion (para quienes desempefian Papel
empleos de nivel directivo LNR) P
* Registro de evaluacién del desempefio (Empleados de carrera

. . . X . . . Papel
administrativa y LNR niveles profesional técnico y asistencial)
* Aceptacion renuncia o resolucion pensional Papel
* Paz y salvo Papel

* Liquidacion

Papel
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220.33 MANUALES

Manuales de Requisitos en Seguridad y Salud en el Trabajo

220.33.2 para Contratistas y Proveedores

* Manual de Requisitos en Seguridad y Salud en el Trabajo para

. * pdf
Contratistas y Proveedores

Documento que establece normas en Seguridad y Salud en el
Trabajo que deben ser aplicadas por los funcionarios y contratistas
gue prestan sus servicios a la entidad, tiene por objeto mejorar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.
El expediente electronico se maneja en el repositorio oficial de la
entidad SGDEA, una vez cumplido los tiempos de retencion se
transfiere al archivo histérico en su soporte original como
informacion toda vez que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de
la administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre expediente a la publicacion de una nueva version.

Normas de retenciéon documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo.
Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucién Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
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Manuales de Responsabilidades en Seguridad y Salud en el

220.33.3 Trabajo

* Manual de Responsabilidades en Seguridad y Salud en el

Trabajo pdf

Documento que describe y relaciona de manera detallada las
funciones y responsabilidades en Seguridad y Salud en el Trabajo,
gue debe ejecutar el personal en cada uno de los cargos del ICFES.
El expediente electronico se maneja en el repositorio oficial de la
entidad SGDEA, una vez cumplido los tiempos de retencién se
transfiere al archivo histérico en su soporte original como
informaciéon que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre expediente a la publicacion de una nueva version.

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo
140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccion de Talento Humano.

Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.

Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo




Informacion Publica Clasificada

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO -FT004

- =~y
ICfES GESTION DOCUMENTAL

Version: 002

Clasificacion de la informacién X PUBLICA CLASIFICADA

RESERVADA

Hoja No.

10 de

23

Vigencia: 2023

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

OFICINA PRODUCTORA: 220 - SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

SERIES TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

GESTION CENTRAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

Manuales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

220.33.6 Trabajo

* Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo -pdf

Documento que indica las condiciones de Seguridad y salud de los
funcionarios, contratistas y/o visitantes durante el desarrollo de sus
actividades, identificando, evaluando, interviniendo, controlando y
gestionando, los riesgos a los cuales se ven expuestos de manera
permanente, con el fin de evitar la presencia de accidentes,
enfermedades y otras situaciones que puedan afectar la calidad de
vida. El expediente electronico se maneja en el repositorio oficial de
la entidad SGDEA, una vez cumplido los tiempos de retencion se
transfiere al archivo histérico en su soporte original como
informaciéon que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre expediente a la publicacion de una nueva version.

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relaciéon a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccion de Talento Humano.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo
Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de 2016
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Manuales especificos de funciones, requisitos y

220.33.8 .
competencias laborales

* Manual especifico de funciones, requisitos y competencias

laborales *.pdf

* Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico de

. . . * pdf
funciones, requisitos y competencias laborales

Documento de gestion de la Subdireccién de Talento Humano que
permite establecer las funciones y competencias laborales de los
empleos que conforman la planta de personal del Instituto. El
expediente electrénico se maneja en el repositorio oficial de la
entidad SGDEA, una vez cumplido los tiempos de retencion se
transfiere al archivo histérico en su soporte original como
informaciéon que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion puablica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre expediente a la publicacion de una nueva version.

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano. Numeral 1.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo
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220.33.9

Manuales Internos para la Calificacién de Presuntas

Enfermedades Laborales

* Manual Interno para la Calificacién de Presuntas Enfermedades

Laborales

*. pdf

18

Documento técnico que evalla la pérdida de capacidad laboral y
ocupacional del personal de cualquier origen, de conformidad con lo
expuesto en el articulo 41 de la Ley 100 de 1993 modificados por los
articulos 142 del Decreto 019 de 2012. El expediente electronico se
maneja en el repositorio oficial de la entidad SGDEA, una vez
cumplido los tiempos de retencion se transfiere al archivo histérico
en su soporte original como informacién que, evidencia el equilibrio
entre la eficiencia de la administracién publica y la garantia de
participacién de los empleados.

Cierre expediente a la publicacion de una nueva version.

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccion de Talento Humano.

Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de 2016

GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo
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220.35 NOMINAS

* Pago de nébmina

* pdf

* Novedades de nébmina

* pdf

* Liquidacioén de la administradora entidad promotora de salud
EPS

* pdf

* Liquidacion de la administradora de fondos de pensiones AFP

*. pdf

* Liquidacion de la administradora de riesgos laborales ARL

* pdf

* Liquidacion de la caja de compensacion familiar CCF

* pdf

* Liquidacion del instituto colombiano de bienestar familiar ICBF

* Liquidacion del servicio nacional de aprendizaje SENA

* Reclamacion

Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que
realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales. El expediente electrénico se maneja en
el repositorio oficial de la entidad SGDEA, una vez cumplido los
tiempos de retencidon previa transferencia al archivo histérico se
seleccionar una muestra del 20% de la totalidad de las néminas de la
vigencia, equivalente a tres de ellas incluyendo las dos (2) ndéminas
generadas por primas de servicios y una némina al azar liquidada |
pagada de cualquier mes, toda vez que, contiene informacion que
evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la administracion publica
y la garantia de participacion de los empleados. Eliminacion acorde
al procedimiento GDO PROO012 Eliminacién documental conforme a
las TRD.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir del cierre de la vigencia
fiscal.

Normas de retencién documental: Disciplinarios: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Laboral. Decreto 3135 de 1968 vy
articulo 102 Decreto 1848 de 1969. Seguridad y Salud en el Trabajo.
Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.

Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano. Numeral 2.

GTH PROO005 Administracion novedades liquidacién némina
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220.37 PLANES
220.37.3 Planes Anuales de Incentivos Institucionales * pdf Documgnto en ?I que se sefiala los incentivos no pecuarios que se
ofreceran al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores
o . . empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado
* Inscripcion proyectos por equipos de trabajo *.pdf de libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los
incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de
- o B trabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015. El expediente
Ficha inicial valoracion de proyectos *.pdf electrénico se maneja en el repositorio oficial de la entidad SGDEA,
una vez cumplido el tiempo de retencion, se transfiere al archivo
- i » . histérico en su soporte original como informacién que, evidencia el
Ficha final valoracion de proyectos pdf equilibrio entre la eficiencia de la administracién publica y la garantia
de participacion de los empleados.
fc del olan d mul « odf Cierre expediente a la publicacion de una nueva version.
ronograma del plan de estimulos P Normas de retenciéon documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
5 18 X ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
* Inscripcion fondo de administracion en educaciéon ICFES- * odf del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
ICETEX P articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
* Entrega de elementos de actividades del plan * pdf éi_ﬁl;tgggggcg: dedTaIer;,to I—:umano. Numeral 2.
an de estimulos
GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo
* Control de custodia elementos caja fuerte *.pdf
* Reglamento de incentivos * pdf

* Evaluacion de evento * pdf
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220.37.4 Planes Anuales de Prevision de Recursos Humanos

* Plan anual de Prevision de Recursos Humanos * pdf

Subserie documental que permite organizar los procesos del
instituto, teniendo en cuenta las necesidades presentes y futuras, la
identificacion de formas para cubrirlas y la estimacion de los costos
presupuestales. El expediente electronico se maneja en el
repositorio oficial de la entidad SGDEA, una vez cumplido el tiempo
de retencidn se transfiere al archivo histérico en su soporte original
como informacién que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre del expediente a la publicacién de una nueva version.

Normas de retenciéon documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano. Numeral 2.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo
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220.37.5 Planes Anuales de Vacantes

* Plan anual de Vacantes

* pdf

Instrumento que busca administrar y actualizar la informacién sobre
los empleos vacantes en el Estado con el propésito de que las
entidades publicas puedan planificar la provisién de los cargos para
la siguiente vigencia fiscal.” Plan Anual de Vacantes, orden nacional
y territorial. El expediente electronico se maneja en el repositorio
oficial de la entidad SGDEA, una vez cumplido el tiempo de
retencion se transfiere al archivo histérico en su soporte original
como informacidén que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre del expediente a la publicacién de una nueva version.

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano. Numeral 2.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo
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290.37.18 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en Documentos que identifican las metas, responsables, recursos Yy
e el Trabajo — SG-SST cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en
* Orden para examenes médicos * pdf el Sistema_de Gesti_én de la Seguridaq y Salud en e_zl Trabajo. U_na
N — - — - vez cumplido los tiempos de retencion, se transfiere al archivo
Certificado de aptitud medico laboral -pdf histérico en su soporte original, como informacién que, evidencia el
* Plan de trabajo anual del SGSST * pdf equilibrio entre la eficiencia de la administracidn puablica y la garantia
* Plan de emergencia * pdf de participacion de los empleados.
i Se transfiere al archivo histérico en soporte original.
* Programa de inspecciones *. pdf Digitalizacion con fines de control y trdmite acorde a lo establecido
* Programa de medicina preventiva y del trabajo * pdf en la _ch_u}ar AGN 05 de 2012 y al procedimiento GDO PRO015
" — I Icohol Digitalizacién de documentos, copia de los mismos reposan en el
Prfgrqma d? pre\f[gnmon del consumo de alcohol, tabaco y * pdf expediente electrénico, el cual se maneja en el repositorio oficial de
sustancias psicoactivas | :
—— - - 2 18 X X a entidad SGDEA.
* Programa de rehabilitacion y reincorporacion laboral * pdf Cierre expediente a la publicacién de una nueva version.
* Programa de salud pablica * pdf Normas de retencion docum_ental: ’Sistema de Gestion de la
* Programa de vigilancia epidemiolégica para a prevencion Seguridad y Salud en el Trabajo: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto
. | de des6rd 1seul l6ti * pdf 1072 de 2015.
Integral de desordenes musculo esqueleticos Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
* Profesiograma *.pdf 16. Subdireccién de Talento Humano.
* Reglamento de higiene y seguridad Industrial * pdf gesoluclzlgn S|cfes .38;5 S20|1((5j Porll_ar ctl)ng se establece la Politica
, — — - — eneral de Seguridad y Salud en el Trabajo.
*
sgg,itrriga%eyofiﬁgﬁZ;T;EZ?Sres del sistema de gestion de * pdf Resolucion icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
* Matriz de elementos de proteccién personal * pdf
* Entrega y reposicion de elementos de proteccién personal * pdf
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* Inspeccion botiquin de primeros auxilios * pdf
* Reporte consumo del botiquin * pdf
* Inspeccion elementos de proteccion personal * pdf
* Inspecciones a los elementos de emergencia * pdf
* Inspeccién de comportamiento seguro en el puesto de trabajo *. pdf
* Inspeccién general en seguridad, orden y limpieza *. pdf
* Inspeccidn de extintores * pdf
* Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de .

trabajo -pdf
* Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y N

determinacion de controles -pdf
* Reporte actos y condiciones inseguras * pdf
* Matriz de seguimiento a examenes médicos ocupacionales * pdf
* Base de casos médicos * pdf
* Investigacién de incidentes y accidentes de trabajo * pdf
* Base de datos de incidentes y accidentes * pdf
* Informe mensual de ausentismo * pdf
* Registro de capacitacion en SST * pdf
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220.37.95 Planes Estratégicos del Talento Humano Busca fortalecer el Talento Humano, mediante la implementacion de

politicas, estrategias y mecanismos, con el fin de contribuir al
desarrollo integral de los servidores publicos en el ciclo de vida

* Verificacion de documentos de ingreso *.pdf laboral, en concordancia con la estrategia institucional. Expediente
hibrido, contiene documentacion fisica y electronica, el documento

* Verificacion de derecho preferencial a encargo para personal de . electronico se n_1aneja en el repositorio (_)ficial de la er_1tidad SGDE_A'

carrera administrativa pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion, se transfiere al archivo
histérico en su soporte original, como informacién que, evidencia el
equilibrio entre la eficiencia de la administracién publica y la garantia

* Evaluacion de la induccién *. pdf de participacion de los empleados.
Cierre del expediente a la publicacién de una nueva version.
Tiempos de retencion documental: Disciplinario: Articulo 30 de la

* Registro para dirimir empates * pdf 5 18 X ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

* Entrenamiento en el puesto de trabajo * pdf Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano. Numeral 2.
GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo

* Verificacion de documentos de retiro *.pdf

* Informe de seguimiento de programas y planes * pdf

* Registro de asistencia *.pdf
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220.37.27 Planes institucionales de capacitacion - PIC

* Consolidado de necesidades de capacitacién por dependencias

*. pdf

* Cronograma del PIC

* pdf

* Evaluacién de capacitacion

*. pdf

* Evaluacion y medicion impacto de capacitacion

* pdf

18

Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y
formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de
la capacidad laboral de los empleados, para conseguir los resultados
y metas institucionales establecidos en la Entidad. El expediente
electronico se maneja en el repositorio oficial de la entidad SGDEA.
Una vez cumplido el tiempo de retencion, se transfiere al archivo
histérico en su soporte original, como informacién que, evidencia el
equilibrio entre la eficiencia de la administracién publica y la garantia
de participacion de los empleados.

Cierre del expediente a la publicacién de una nueva version.
Tiempos de retencion documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano. Numeral 2.

GTH PRO004 Capacitacion y formacion de personal

GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo
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220.38

POLITICAS INSTITUCIONALES

220.38.1

Politicas de Promocidn de la Salud y Prevencién del Consumo
de Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Cigarrillo

* Politica de Promocién de la Salud y Prevencion del Consumo de
Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Cigarrillo

* pdf

18

Documento que establece los lineamientos internos para prevenir el
consumo de alcohol, tabaco y otras sustancias psicoactivas, con el
fin de promover estilos de vida y trabajo saludable, evitando asi los
efectos negativos del consumo de estas sustancias sobre los
servidores. Documentos que identifican las metas, responsables,
recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo. El expediente electrénico se maneja en el repositorio oficial
de la entidad SGDEA. Una vez cumplido los tiempos de retencion,
se transfiere al archivo histérico en su soporte original, como
informacion que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.

Cierre expediente a la publicacién de una nueva version.

Normas de retencién documental: Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto
1072 de 2015.

Normas con relacién a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano.

Resolucion icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de 2016

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo
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220.38.2 Politicas de Talento Humano

* Politica de Talento Humano * pdf

Las politicas de gestion del talento humano son una orientacion
administrativa para los miembros de dicha organizacién. Es decir,
regulaciones que seran implementadas normativamente en el seno
de la empresa con una finalidad de mejora. El expediente electronico
se maneja en el repositorio oficial de la entidad SGDEA. Una vez
cumplido los tiempos de retencién, se transfiere al archivo historico
en su soporte original, como informacion que, evidencia el equilibrio
entre la eficiencia de la administracién publica y la garantia de
participacién de los empleados.

Cierre expediente a la publicacion de una nueva version.

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo 30 de la
ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas con relacion a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art.
16. Subdireccién de Talento Humano.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de archivo
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220.38.3

Politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo

* Politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo

* pdf

18

La politica SG-SST tiene como obijetivo la mejora del ambiente de trabajo,
el bienestar y la calidad de vida laboral, la disminucién de las tasas de
ausentismo por enfermedad, la reduccion de las tasas de accidentalidad y,
mortalidad por accidentes de trabajo. Ademéds, velar por el cumplimiento
efectivo de las normas, requisitos, procedimientos y contratantes en
materia de riesgos laborales. El expediente electronico se maneja en el
repositorio oficial de la entidad SGDEA. Una vez cumplido los tiempos de
retencion, se transfiere al archivo histérico en su soporte original, como
informacion que, evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
administracién publica y la garantia de participacion de los empleados.
Cierre expediente a la publicacién de una nueva version.

Normas de retencién documental: Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.

Normas con relacion a las funciones: Decreto 5014 de 2009. Art. 16.
Subdireccién de Talento Humano.

Resolucidn icfes 0875 2016 Por la cual se establece la Politica General de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucién icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y adiciona la
Resoluciéon No. 000875 del 20 diciembre de 2016.

GDO PROO006 Gestion de expedientes electrénicos de archivo.

M = Reprodu

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

ccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S = Seleccidn

FIRMAS RESPONSABLES:

Lorena Catalina
Ramirez Duque

Jefe Subdireccion
de Talento Humano

Luisa Fernanda

Secretaria General .
Trujillo Bernal

i

Hans Ronald
Nifio Garcia

Subdirector(a) de Abastecimiento y Servicios
Generales

Vilma Deyanira Sanchez
Vo. Bo. Gestion U.

Documental Libardo Alberto
Salas Guaca

Ciudad y fecha: ;i) 59 ge 2023
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