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GESTION | CENTRAL
202 z ACTAS
202 2 I | Actas de Comision de Personal 1 9 X X Documento en el que se relacionan los
e Acta de reunién de la comision P thma_s _,“a*gdos y a‘"i""dad‘)s 03 113
: 3 : P omision de Personal en razoén a las
¢ Registro de asistencia P funciones establecidas en el Articulo 16
e Informes de la Ley 909 de 2004 y el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
Por la trascendencia de la informacion
para el conocimiento de la gestion y
desarrollo institucional, esta serie se
digitaliza y se conserva totalmente el
soporte fisico y digital debido al alto
valor informativo, administrativo e
historico por las decisiones que
afectaron el desarrollo de la entidad.
Cumplidos los 10 afios de retencién se
autoriza el traslado al Archivo
Historico.
202 2 4 | Actas de Comité de Convivencia Laboral 1 9 X X Documento en el que se relacionan los
® Acta de reunion de Comité P tema,? . tratados )’ acordados por el
o Registro de asistencia P Cot'nlte de Coinvwencm La'bcoral en
razon a las funciones establecidas en el
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e [nformes P

Articulo 6 de la Resolucion 652 de
2012. Por la trascendencia de Ia
informacion para el conocimiento de la
gestion y desarrollo institucional. Esta
serie se digitaliza y se conserva
totalmente el soporte fisico y digital
debido al alto wvalor informativo,
administrativo e histérico por las
decisiones que afectaron el desarrollo de
la entidad. Cumplidos los 10 afios de
retencion se realiza la transferencia al
Archivo Historico.

202

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en 1 9 X
el Trabajo P
e Acta de reunion de Comité
e Registro de asistencia P
e [Pnformes

o

Documento en el que se relacionan los
temas tratados y acordados por el
Comité Paritario de Salud y Seguridad
en el trabajo en razon a las funciones
establecidas en el Articulo 11 de la
Resolucion 02013 de 1986. Por la
trascendencia de la informacién para el
conocimiento de la gestion y desarrollo
institucional. Esta serie se digitaliza y
se conserva totalmente el soporte fisico
y digital debido al alto valor
informativo, administrativo e historico
por las decisiones que afectaron el
desarrollo de la entidad. Cumplidos los
10 afios de retencion se realiza la
transferencia al Archivo Historico.

202

Actas de Negociacion Sindical 1 9 X
e Actas de reuniones con el sindicato
e Registros de asistencia

Documento en el que se relacionan los
temas tratados y acordados durante el
proceso de negociacion entre los

B
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representantes de las organizaciones
sindicales y el IDEAM. Por la
trascendencia de la informacion para el
conocimiento de la gestion y desarrollo
institucional. Esta serie se digitaliza y
se conserva totalmente el soporte fisico
y digital debido al alto valor
informativo, administrativo e histérico
por las decisiones que afectaron el
desarrollo de la entidad. Cumplidos los
10 afios de retencion se realiza la
transferencia al Archivo Historico.

202

26

HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo de nombramiento
Notificacion de nombramiento

Carta de aceptacion de nombramiento
Acta de posesion

Hoja de vida (formato SIGEP)
Certificaciones de estudio
Certificaciones laborales

Hoja de vida personal

Analisis de hoja de vida

Declaracion de bienes y rentas
Fotocopia documentos de identidad
Fotocopia libreta militar

Fotocopia tarjeta profesional
Certificados de antecedentes (los de ley)
Declaracion juramentada de no poseer demandas
por alimentos

g e e b e e e e

80

Las historias laborales representan la
trayectoria del empleado en relacion con
su gestion administrativa en su paso por
la entidad, esta informacion contribuye
a la construccion de la historia
institucional de la entidad en razon a
que se trata de una entidad técnica. Por
esta razon se determina que cumplidos
los 81 afios de permanencia en el
archivo de gestion y central de la
entidad seleccionar de manera aleatoria
el 20% de las historias laborales tanto
fisicas como digitales por cada vigencia
para su conservacion en el archivo
histérico, tomando como linea base de
seleccion aquellos expedientes de
historias laborales de personal directivo
y profesional, la documentacion restante
fisica y digital se elimina aplicando ¢l
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1 17/08/2012 Creacién del Documento
z 05/12/2014 Actualizacién de datos
3 20/056/2018 Actualizacion de datos
4 29/05/2020 Actualizacion de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
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e Certificado de aptitud laboral P procedimiento establecido en el Art. 22
e Certificado cuenta bancaria P Acuerdo 04 de 2019 del AGN.
e Certificado de ingresos y retenciones P
e Formato informacion para retencion en la fuente P
e Afiliacion a seguridad social y caja de P
compensacion P
e Afiliacion FNA P
ol . s 3 P
e Evaluacion proceso de induccion y entrenamiento p
en el puesto de trabajo p
e Evaluacion de reinduccion p
e Evaluacion de desempefio P
e Liquidacion de cesantias p
e Incapacidades (acto administrativo) P
e Solicitud de vacaciones P
e Actos administrativos de vacaciones P
e Actos administrativos (situaciones administrativas) P
e Solicitudes de permiso ausencia laboral P
e Acto administrativo de retiro P
e Citacion y exdmenes médicos de retiro P
e Comunicaciones
202 28 INFORMES
202 28 Informes Institucionales de Evaluacién del | Esta subserie constituye la evaluacion y
Desempeiio D/PDF seguimiento de la gestion y desempefio
i b i n laboral institucional en general. La
e Informe institucional de gestién y desempeno D/PDF e oty e e aree
¢ Comunicaciones informativo general y no posee valores
secundarios en tanto que la informacion
estadistica relevante se ecuentra inmersa en
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/09/2012 Creacion del Documento
2 05/12/2014 Actualizacién de datos
3 20/06/2018 Actualizacitn de datos
4 29/05/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
5 07/10/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
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los informes generales institucionales
generados por la Oficina Asesora de
Planeacion. Por lo anterior se decide que
cumplidos los 10 afios de permanencia en los
archivos de la entidad se procede con la
disposicion final eliminacion mediante la
aplicacion del procedimiento establecido en
el Art. 22 Acuerdo 04 de 2019 del AGN.

202

34

MANUALES

202

34

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y 1 19 X

Competencias Laborales.

e Manual de funciones
e Acto administrativo que lo adopta

Herramienta de gestion de talento
humano que permite establecer las
funciones v competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de
personal de la entidad, asi como los
requerimientos de  conocimiento,
experiencia y demas competencias
exigidas para el desempefio de estos.
Cumplidos los 20 afios de permanencia
en los archivos de la entidad, se realiza
la transferencia al Archivo Historico,
debido al alto wvalor técnico
administrativo que refleja el desarrollo
del personal del IDEAM y sus
competencias para apoyar en el
desarrollo administrativo y técnico del
IDEAM, estos documentos se
convierten en fuente de informacion
primaria que dejan evidencia de la
evolucion institucional en materia de
perfiles y funciones requeridos.
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17/09/2012

Creacién del Documento

05/12/2014

Actualizacidn de datos
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Actualizacién de datos

29/05/2020
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202

38

NOMINA
e Soportes de Nomina
e Novedades de nomina

X X | 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. Cumplidos
los 81 afios de retencion establecidos en
la TRD se selecciona la nomina del mes
de diciembre de cada afio para el
archivo histérico. Las demdas se
eliminan tanto el fisico como el digital
aplicando el procedimiento establecido
en el Art. 22 Acuerdo 04 de 2019 del
AGN.

202

39

PLANES

202

39

Planes Anuales de Empleos Vacantes
e Plan anual de vacantes
e Comunicaciones

D/PDF
D/PDF

Instrumento que busca administrar y
actualizar la informaciéon sobre los
empleos vacantes en el IDEAM con el
proposito de que se pueda planificar la
provision de los cargos para la siguiente
vigencia fiscal. Esta serie documental
conserva valores administrativos e
informativos y pierde vigencia e interés
institucional, dado que la informacién
se actualiza dia a dia con ocasion de las
novedades de retiro y nuevas
vinculaciones de personal a los
diferentes cargos ofertados. Por esta
razon se determina que cumplidos los
10 afios de retencion se procede con la
eliminacion, para el caso de aplicar el

)
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Creacién del Documento

05/12/2014
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ZEIQH 2018

Actualizacién de datos

29/05/2020

Actualizacion de datos Acu 04 de 2019 AGN
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procedimiento establecido en el Art. 22
Acuerdo 04 de 2019 del AGN.

202 39 Planes Institucionales de Capacitacién 1 4 X Instrumento en el que se planean las
e Diagnostico de necesidades P acciones de capacitacion y formacion
e Plan institucional de capacitacion P Hie fam-htan el : des‘am)lio de

o o p competencias, el mejoramiento de los
® Programa de cawmtacpn i 70 5 2 procesos institucionales . o el
e Planillas de registro de inscripcion y de asistencia P fortalecimiento de la capacidad laboral
e Evaluacion de las actividades realizadas P de los empleados a nivel individual y de
® Informes de actividades realizadas P equipo para conseguir los resultados y
. C Sk P metas institucionales establecidos en el

i i IDEAM. Se conservara en su formato
original al servir de fuente para la
reconstruccion de la  historia
administrativa de la entidad en la
busqueda de conseguir sus objetivos
misionales.

202 45 PROGRAMAS

202 | 45 Programas de Bienestar Social 1 4 X Los Programas de Bienestar Social son
e Diagnostico de necesidades P un documento en el que se plantean las
o Dlas S blersstar sooia] P actividades para motivar el desempeio

; i , , p eficaz y ¢l compromiso de los
e Sistema de esnmu]gse incentivos empleados de una entidad.  Se
e Planilla de asistencia P conservarda en su formato original al
o Informes de avance del programa P servir de fuente para la reconstruccion
» Comiiticacionis P de la historia administrativa de la
entidad en la busqueda de conseguir sus
objetivos misionales y por ser evidencia
de la relacion del Ideam con sus
funcionarios. Los tiempos de retencion
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA _DESCRIPCION
1 /092012 Creavion del Documents
2 05122018 Actyalizacion de datos
3 20/06/2016 Actuatizacion de datos
4 29/05(2020 izacion de datos 04 de 2
s 07/10/2020 i de datos 04 de 2019
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fueron  asignados observando el
Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015.
202 | 45 | 6 | Programas de Induccién y Reinduccion 1 X Los programas de induccién vy
e Programa de induccién y reinduccion P reinduccion evidencian los procesos de
e Planilla de registro de induccién y reinduccion P formacion y capacitacién dirigidos a
Inf Bl vidad P facilitar y a fortalecer la integracion del
¢ Intormes Ge las actiyigades empleado a la cultura organizacional, a
desarrollar en  éste  habilidades
gerenciales y de servicio publico. Esta
seriec documental conserva valores
administrativos hasta por cinco afios y
pierde vigencia. La informacion se
consolida en los informes generales
institucionales, razén por la cual se
determina la eliminacion, aplicando
para el efecto los procedimientos
internos y el establecido en el Art. 22
Acuerdo 04 de 20019 del AGN de
20019 del AGN.
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