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250.02.03

Actas de Comision de Personal

* Comunicacion oficinal de convocatoria a comité

Papel

* Acta de comisién de personal

Papel

* Comunicaciones oficiales de solicitud de informacién

Papel

La subserie tiene valor administrativo, pues las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de
Trabajo de Talento Humano relacionadas con coordinar las acciones necesarias para las elecciones de la Comision de Personal
y del COPASST. Tiene valor legal, dado que en la Resoluci{on 531 de 22 de octubre de 2015, indica el procedimiento para la
eleccién de los representantes de los empleados en la comision de personal. Asi mismo la informacién que contiene los
documentos que la conforman se derivan derechos y obligaciones para el personal de la entidad y la administracién de la
misma, especialmente en lo relacionado con la provisién de empleos y la evaluacién de desempefio, asi como conocer en
primera instancia de las reclamaciones que formulen los empleados de carrera que hayan optado por el derecho preferencial
a ser vinculados o para los efectos de las incorporaciones a las nuevas plantas de personas de la entidad, entre otros aspectos.
Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién y en concordancia con la Ley 909 de 2004. La subserie no tiene valor contable, ya que la
informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad,
tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Las actas de
comisién de personal son aquellas en donde se definen, los acuerdos, conclusiones o tareas concertadas sobre los procesos
de seleccién para la provision de empleos y de evaluacion del desempefio, conforme con lo establecido en las normas y
procedimientos legales y reglamentarios y con los lineamientos sefialados por la Comisién Nacional del Servicio Civil, asi como
la formulacién de programas para el diagnostico y medicién del clima organizacional, la participacién en la elaboracién del
plan anual de formacién y capacitacion y en el de estimulos y en su seguimiento. Se establece un tiempo de retencién de diez
(10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segin el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014,
articulo 10 segln el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conservard la documentacién dos (2) afios en el
archivo de gestién, ocho (8) afios en el archivo central, cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva la
informacién en su soporte original y en su totalidad la subserie por ser documentos que permiten realizar estudios historicos
como fuentes primarias del desarrollo de las concertaciones entre empleados y empleadores de los beneficios a que tienen
derecho los trabajadores, de igual manera son Utiles para detectar el desarrollo histérico y administrativo de las mismas, pues
en ellas se registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucién de los diferentes planes o programas de
bienestar, capacitacion e incentivos a los funcionarios publicos del SGC y en cumplimiento con lo establecido en la Circular
Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.
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250.02 ACTAS La subserie tiene valor administrativo, pues las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de
Trabajo de Talento Humano relacionadas con la coordinacién de la formulacién, ejecucién y seguimiento del programa de
250.02.01 Actas de Brigadas de Emergencia 2 8 X Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio Geoldgico Colombiano. Tiene valor legal, toda vez los documentos
constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos
« Acto administrativo de conformacion del comité Papel disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir
con la funcion. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
* Registro de inspecciones de seguridad Papel refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Las actas de brigada de emergencia resumen las actividades de prevencién
* Registro de inspeccién de botiquin Papel desarrolladas en la entidad como ejercicios de evacuacién, conformacién de brigadistas en las dependencias o capacitaciones.
. . . L Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios a partir del cierre administrativo Segun el Acuerdo N2 002 del 14 de
* Registro de asistencia a capacitaciones Papel . . » o . . o :
marzo de 2014, articulo 10. Se conservara la documentacién 2 afios en el archivo de gestién, ocho (8) afios en el archivo
* Plan de emergencia institucional segun sede de trabajo Papel central, cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccién cuantitativa del 10% ya que no
supera las 20 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa en relacion con la informacién sobre asuntos misionales y
* Instructivo preparacion y respuesta ante emergencias Papel de gestién administrativa del SGC; ésta informacién serd conservada en su soporte original. El restante de la produccion
documental se eliminara segtn lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo
* Informes de actividades Papel General de la Nacién, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
« Cronograma de actividades Papel
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250.02.05

Actas de Comité de Bienestar Social y Estimulos 2 8

* Acta de comité de bienestar Papel

* Acto administrativo de conformacién del comité Papel

* Comunicacién oficial de convocatoria a Comité Papel

¢ Informes del Comité Papel

* Registro de asistencia Papel

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de
Trabajo Talento Humano, relacionadas con formular, disefiar y evaluar los programas de Bienestar Social, Estimulos e
Incentivos. Tiene valor legal, toda vez que la informacién que contiene los documentos que la conforman son evidencia de las
decisiones tomadas por el Comité para adoptar e implementar el plan anual de incentivos de la entidad, asi como intervenir
en las dreas de calidad de vida laboral, entendida como las estrategias para mejorar el clima laboral, los estilos de direccién y
servicios sociales, para atender las necesidades de proteccién, ocio, identidad y aprendizaje del empleado y su familia, con el
propésito de mejorar sus niveles de salud, recreacién y cultura, de conformidad con los establecido en el Decreto Unico 1083
de 2015, articulo 2.2.10.1 Programas de estimulos. Por tanto, de estos documentos se derivan derechos exigibles para los
empleados de carrera, libre nombramiento, etc. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. No tiene valor contable, ya que la informacién
que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Las Actas del Comité de
Bienestar Social y Estimulos, tiene como objetivo principal verificar que se realice el estudio técnico para la identificacion de
necesidades y expectativas de los empleados en relacion con el bienestar social y los estimulos, establecer prioridades y
seleccionar alternativas que puedan satisfacer las necesidades de bienestar de los funcionarios de la Entidad concordantes
con los objetivos de la administracién, disefiar el programa de bienestar de acuerdo con las necesidades detectadas, las
alternativas estudiadas, la capacidad administrativa y presupuestal de la Entidad y presentarlo para su aprobacién y ejecucién
y realizar el seguimiento al cumplimiento del plan de Bienestar y efectuar las recomendaciones a que haya lugar. Se establece
un tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun el Acuerdo N2
002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conservara la documentacidn 2 afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el
archivo central, cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad la subserie por ser
documentos de importancia histérica para el SGC pues en ellos se manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo
institucional y administrativo de la entidad, en relacion con el bienestar de los empleados. Y en concordancia con lo
establecido por la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién, ésta informacion serd
conservada en su soporte original.
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250.02.08

Actas de Comité de Convivencia Laboral

* Comunicaciones oficiales (solicitud y convocatoria a comité)

Papel -PDF

* Acta de Comité de Convivencia Laboral

Papel -PDF

« Informes del Comité de covivencia laboral

Papel -PDF

* Registro de asistencia

Papel -PDF

La subserie tienen valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo
Talento Humano, relacionadas con prestar apoyo a la realizacién de estudios de la cultura organizacional, salud ocupacional,
mejoramiento del clima organizacional y calidad de vida laboral de los servidores publicos del instituto y en los planes de
intervencion. Tiene valor legal, toda vez que la Ley 909 de 2004 establece todo lo relacionado con los empleos publicos
atafiable a las Entidades de la misma naturaleza. La Resolucién D-398 de 26 de septiembre de 2019 "Por la cual se establece la
conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en el Servicio Geolégico Colombiano”, maneja todo lo
relacionado frente al desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral; como mecanismo para solucionar
las dificultades que se presentan, el comité de convivencia deberd celebrar reuniones ordinarias cada tres (3) meses las cuales
quedaran consignadas en Actas, dicho comité es conformado por numero igual de representantes del empleador como
representantes de los trabajadores bajo un periodo de dos (2) afios. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden
representar elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie no tiene valor
contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
cardcter fiscal. Las Actas del Comité de Convivencia Laboral dan cuenta de las actuaciones de este 6rgano como instancia de
mediacién que tramita las quejas presentadas respecto de situaciones con pueden constituir acoso laboral, con el fin de
generar espacios de didlogo y planes de mejora concertados entre las partes para la resolucién de dichas situaciones, y en
caso de no lograr acuerdos o el cumplimiento de los planes de mejora, remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir del término de la vigencia anual y cierre administrativo segun el
Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la informacién dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho
(8) afios en el archivo central; cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad la subserie
por ser documentos de importancia histérica para el SGC pues en ellos se manifiestan las acciones que se aplican en el
desarrollo institucional de la entidad; son fuente para la investigacién en derecho y administracion publica y en concordancia
con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién, ésta
informacién sera conservada en su soorte original. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la
digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los
procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades
administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza
carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de
2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion
de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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250.02.18

COPASST

Actas de Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo

* Comunicacién oficial de convocatoria a eleccién comité Papel

e Lista de elegibles

Papel

* Acto administrativo de representantes por parte de la direccién. Papel

¢ Acto administrativo de conformacién del comité. Papel

* Comunicacion interna citacion a comité

Papel

* Acta de comité

Papel

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad
a cargo del Grupo de Trabajo de Talento Humano relacionadas con coordinar las acciones necesarias para las elecciones de la
Comision de personal y del COPASST. Asi mismo, se conforma y reglamenta el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST) del Servicio Geoldgico Colombiano" bajo la resolucién No. 290 de 19 de junio de 2015. Tiene valor legal,
pues se trata del cumplimiento de normativas expedidas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, a través de la
Resolucién 2013 de 1986, en donde se establece que todas las empresas e instituciones publicas o privadas que tenga a su
servicio 10 o mds trabajadores, estan obligados a conformar un Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, el cual
mediante la Decreto 1295 de 1994 pasé a denominarse Comité Paritario de Salud Ocupacional, y con el Decreto 1443 de 2014
se denominé Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pueden representar elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie
no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que
la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. En las Actas de Comité Paritario en Seguridad y
Salud en el Trabajo COPASST, se registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los diferentes planes o
programas de salud ocupacional a los funcionarios publicos. Ademas son dtiles para conocer los mecanismos de vigilancia
usados para el control de los diferentes recursos utilizados para el desarrollo o control de la salud ocupacional dentro de las
entidades, asi también para indagar sobre los tipos de sugerencias o propuestas presentadas por los funcionarios publicos
sobre los diferentes programas o actividades desarrolladas. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir del
cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se
conservard la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central, cumplido el tiempo de
retencién de los diez (10) afios, se conserva la informacién en su soporte original y en su totalidad la subserie por ser
documentacion que contiene las concertaciones entre empleados y empleadores de los beneficios a que tienen derecho los
trabajadores, de igual manera son (tiles para detectar el desarrollo histérico y administrativo del SGC y en concordancia con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacidn.
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250.24

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de Peticién

Papel

* Respuesta Derecho de Peticion

Papel

La serie tiene valor administrativo toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones del Servicio Geoldgico
Colombiano relacionadas con tramitar los Derechos de Peticién formulados por los particulares. Tiene valor legal, ya que la
informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores, como el
articulo 23 de la Constitucién Politica y la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticién. Los
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
cardcter disciplinario. La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. La serie esta compuesta por el conjunto de documentos que se generan
como producto del trdmite de las solicitudes verbales o escritas interpuestas por un ciudadano o entidad ante el SGC y la
respuesta dada al peticionario por parte de la Entidad. El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminoldgico del Archivo General de la Nacién quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios. El tiempo de retencén en el archivo de gestién iniciara despules de la respuesta del derecho de
peticién y cierre administativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la
documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de
retencién de los diez (10) afios, se realiza seleccién cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales
anuales y seleccién cualitativa de acuerdo con las solicitudes relacionadas con el empleo publico, la carrera administrativa y
gerencia publica; ésta informacién serd conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se
eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, articulo 22 emitido por el Archivo General de la
Nacién, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
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250.31 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 5 15 x |La serie tiene valor administrativo, toda vez que las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a
cargo del Grupo de Trabajo de Talento Humano relacionadas con prestar apoyo a la realizacién de estudios de la cultura
« Encuesta condiciones de salud Papel organizacional, salud ocupacional, mejoramiento del clima organizacional y calidad de vida laboral de los servidores publicos
del instituto y en los planes de intervencién. Mantener actualizado y en custodia los expedientes de historia laboral y demas
* Historia clinica ocupacional Papel documentos relacionados con el mismo. Tiene valor legal, toda vez que de conformidad con la Resolucién nimero 2346 de
2007 “Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
* Certificado de aptitud médica laboral Papel ocupacionales”, la historia clinica ocupacional es el conjunto dnico de documentos privados, obligatorios y sometidos a
 Registro de atencién médica, ayuda diagnéstica y remision de papel reserva, en donde se registran cronolégicamente las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los demas
trabajador procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencién. Puede surgir como resultado de una o mas
« Certificado de aptitud mental laboral Papel evaluaciones médicas ocupacionales. Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de exposicién a factores de riesgo que
ha presentado la persona en su vida laboral, asi como resultados de mediciones ambientales y eventos de origen profesional.
« Certificado de incapacidad médica Papel Por esta razén, los documentos que conforman la serie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
* Formato Unico de reporte de accidente laboral Papel publicos encargados de cumplir con la funcién. La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los
i m i ] 5 documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya
* Comunicacién oficial de solicitud de informacion EPS Papel . o X L N , § . o .
que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal. La Historia Clinica Ocupacional presenta los
« Comunicacién oficial de respuesta de la EPS Papel documentos privados y confidenciales donde se registran cronolégicamente las condiciones de salud de una persona,
antecedentes, actos médicos, procedimientos diagndsticos, tratamiento y rehabilitacién relacionados con exposicion a
» Comunicacion oficial de solicitud de informacién ARL Papel factores de riesgo en su vida laboral y profesional. Dentro del SGC se encuentra un servicio médico donde reposan estas
historias clinicas ocupacionales. De conformidad con el articulo No 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se establece un
* Comunicacion oficial de respuesta ARL Papel tiempo de retencion de veinte (20) afios contados a partir del momento en que cese la relacién laboral del trabajador con la
. o i empresa y se cerrara el expediente despues del examen medico de retiro y cierre administrativo segin lo establece el Acuerdo
* Ficha de seguimiento individual Papel i D ~ . o, i
N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la documentacién cinco (5) afios en el archivo de gestién y quince
« Informe de seguimiento del programa riesgo psicosocial Papel (15) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los veinte (20) afios, se procede a realizar
seleccion cuantitativa del 5% ya que no supera las 80 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa de aquellas
* Registro de seguimiento médico Papel historias clinicas ocupacionales que reflejen situaciones de enfermedades laborales relacionadas con la manipulacién de
elementos quimicos o accidentes de trabajo en terreno relacionados con la misionalidad del SGC; ésta informacion serd
* Reporte de laboratorios y ayudas diagndsticas Papel conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se eliminara segin lo dispuesto en el Acuerdo N°
* Reporte de Historia Clinica EPS y/o ARL (atencion médica, Papel 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién, el responsable de adelantar esta actividad
recomendaciones de médico tratante, entre otros) serd el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
* Conceptos y exdmenes médicos ocupacionales (ingreso, periddico —,
y retiro)
* Estudio o andlisis de puestos de trabajo Papel
 Registro de inspeccién de puesto de trabajo Papel
« Informe de accidente de trabajo del empleador o contratante Papel
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* Resultados de laboratorio Papel
* Registro de evaluacidn de riesgo psicosocial Papel
* Ficha de consentimiento Papel
* Resultados de dosimetrias Papel
* Formato de valoracién actividades deportivas preolimpiadas Papel
* Registro de esquema de vacunacién ocupacional Papel
® Actos administrativos Papel
* Registro de Resultados de Pruebas Psicotécnicas Papel
* Formato de valoracién brigadistas Papel
» Comunicaciones oficiales de remisién de certificacion Papel
* Certificado EPS Papel
e Certificado pension Papel
e Certificado ARL Papel
* Resultados examenes médicos ocupacionales (visiometria - papel

espirometria)

* Examen médico de retiro

Papel
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250.32 HISTORIAS LABORALES 2 78 x |Tiene valor administrativo, toda vez que las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a cargo del
Grupo de Trabajo de Talento Humano relacionadas con mantener actualizado y en custodia los expedientes de historia laboral
* Hoja de vida personal Papel y demas documentos relacionados con el mismo. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que hacen parte de la serie
reflejan todas las situaciones administrativas del vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad, y, por
» Comunicacién oficial de notificacion de nombramiento Papel tanto, los mismos pueden representar elementos materiales de caracter probatorio en los procesos disciplinarios, laborales y
Betosdiiisir i bpaiarif Bagel administrativos. Por tanto, de ellos se derivan derechos y obligaciones para la entidad y el trabajador. La serie no tiene valor
. administrativo i o ; ) - .
o o WO 0e NOMOramiento ape contable, ya que la informaciéon que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o
. . - . financieros d idad, i lor fiscal, la informacién i | nenn
s Registo [check list] de verthicacion de dociimentas regiiendos 1 e la entidad tar@o?o t|ene' valor fisca Ya que‘a informacién que c'(?rmene los d(ocurinentos que la componen no
GiradaniaE Hosaditn 48 L ediann RS pEEsRa) Papel tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. La conformacion de las historias laborales, de todos los
) empleados o funcionarios publicos a todos los niveles de la administracién nacional, se convierte en el expediente mas
« Formato Gnico de hoja de vida — DAFP Papel importante dentro del funcionamiento laboral de las entidades, pues es alli donde llegan a reposar todas y cada una de las
actuaciones de los funcionarios publicos, convirtiéndose en la Gnica prueba de sus actividades dentro del sector estatal. De la
e Cédula de ciudadania Papel misma manera la historia laboral es la herramienta juridica para la asignacién de pensiones y de otros beneficios de tipo
prestacional a que tienen derecho los empleados publicos. De conformidad con la Circular No.004 de 2003 del DAFP y el AGN,
* Libreta militar Papel y atendiendo a los derechos pensionales que se derivan de los documentos que componen la serie, se considera un término
« Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten ; de retencién de ochenta (80) afios a partir de que cese la relacién laboral con la Entidad. El tiempo de retencién en el archivo
los requisitos del cargo Pape de gestion inicia después del acto administrativo de retiro del funcioanrio y cierre administrativo del expedeinte segtn lo
- establece el Acuerdo N2 002 de 2014, dos (2) afios en el archivo de gestion y setenta y ocho (78) afios en el archivo central.
* Certificado de antecedentes penales Papel Una vez cumplido el tiempo de retencién de los ochenta (80) afios, se procede a realizar seleccién cuantitativa y cualitativa de
s ! la sigui N
« Certificado de antecedentes fiscales Papel a ygmen?e ma’nera ) L , . ; .
Se seleccionaran por niveles jerarquicos de los empleos un nimero determinado de historias laborales que cumplan en su
« Certificado de antecedentes disciplinarios Papel totalidad con la documentacién que debe contener una historia laboral, es decir aquellas que sean las mas completas en su
‘ _ ' _ - ! - ———
* Manifestacion escrita de no tener conocimiento de procesos de C? !305_'00"1 documental respondl_endo alos S|gu|gntes niveles ’ o 5 o
tamilia Papel Nivel Directivo: deben ser transferidas en su totalidad, por ser de caracter historico y fuente para la construccién de historias
« Formulario de declaracién juramentada de bienes y rentas e _ de vida biografias e historia de la administracion en general, ademads en el lapso de tiempo establecido no se producen
informe de actividad econdmica persona natural ape muchas de estas historias y tampoco son extensas en su contenido, pero que recogen informacién muy valiosa para la
* Formato de analisis y verificacién de cumplimiento de requisitos —_— investigacion.
para posesion ape Nivel profesional: se deben de seleccionar entre cinco (5) a seis (6) historias laborales, las cuales sean las mas completas de la
entidad en lo que respecta a su composicion documental como historias laborales.
« Certificado de aptitud médica laboral (ingrerso - retir " s .
P (ing i e Nivel Técnico: se deben de seleccionar entre cuatro (4) a cinco (5) historias laborales, las cuales sean las més completas de la
« Formato de afiliacién a EPS Papel entidad en lo que respecta a su composicion documental como historias laborales.
Nivel Asistencial: se deben de seleccionar entre tres (3) a cuatro (4) historias laborales, las cuales sean las mas completas de
* Formato de afiliacion a ARL Papel la entidad en lo que respecta a su composicion documental como historias laborales.
Lo anterior, teniendo en cuenta que se pueden desarrollar estudios de tipo histérico sobre personalidades vinculadas al SGC,
* Formato de afiliacién a fondo de pensiones Papel tales como, Ministros Gabinete o Directores de la entidad existentes a lo largo del tiempo. Del mismo modo son fuente para
Constancia de afiliacién a EPS pael investigaciones histéricas sobre el desarrollo institucional de la entidad para identificar los cambios sufridos dentro de ella,
.
AP paralelamente evidencia los cambios politicos dentro de la administracion de SGC en lo que respecta los regimenes laborales,
— ; i i i i abli i edida son (utiles i i6
« Constancia de afiliacion a Pensiones Papel pensionales, de salud y bienestar de los funcionarios publicos. En la misma m para la misma evolucién y

crecimiento de la funcién publica y se sus funcionarios por medio de los requisitos y especificaciones de los cargos que deben
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ocuparse. Es fuente también para investigaciones en el campo del derecho para el estudio de casos sobre los diferentes

* Formulario de afiliacién a FNA Papel regimenes que cubren a los funcionarios publicos en lo que respetan sus beneficios y obligaciones a través de las decisiones
sobre los procesos disciplinarios; esta informacién serd conservada en su soporte original. El restante de la produccion

* Formato retiro parcial de cesantias Papel documental se eliminara segin lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo
General de la Nacién, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.

* Extracto de cesantias Papel

* Formulario de afiliacién y/o novedades a Caja de Compensacién —

Familiar P

* Formato lista de chequeo de documentacién requerida para el p—

ingreso P

¢ Comunicacion oficial de aceptacion del cargo Papel

* Lista de elegibles Papel

* Acta de posesion Papel

* Informe de Evaluacién de Desempefio Laboral. Papel

* Formato de evaluacion Papel

* Oficio de comunicacién de manual de funciones y competencias Papel

laborales &

* Ficha del manual de funcion y competencia laboral del cargo Papel

* Resolucién de terminacién del nombramiento Papel

eFormato de induccién y reinduccion Papel

* Resolucion de encargo Papel

* Comunicacion oficial de encargo Papel

* Resolucién terminacion de encargo Papel

* Comunicacion oficial de terminacién del encargo Papel

* Acto administrativo y comunicacién de prérroga de nombramiento Papel

y comisiones .

* Formatos de evaluacion del desempefio laboral (concertacion, —

evaluaciones parciales, extraordinarias y definitivas) 2
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* Resolucién de reconocimientos e incentivos Papel
« Solicitud autorizacion traslado Papel
* Resolucidn de traslado a otras sedes Papel
¢ Formato de solicitud de vacaciones Papel
* Resolucién de vacaciones Papel
* Comunicacion oficial de vacaciones Papel
* Resolucién de interrupcién de vacaciones Papel
* Resolucién de reanudacion de vacaciones Papel
« Certificado de ingresos y retenciones Papel
* Certificados de incapacidad médica Papel
* Resolucion licencia remunerada por enfermedad general Papel
* Resolucidn licencia remunerada por luto Papel
* Resolucién prérroga remunerada por enfermedad general Papel
* Formato de solicitud de licencia ordinaria Papel
 Resolucién de licencia ordinaria Papel
« Oficio de solicitud de comisidn al exterior, invitacién y agenda Papel
» Formato de tramite de comision al exterior Papel
* Resoluciones de comision al exterior Papel
* Informe de comisién al exterior Papel
 Resolucién de incorporacion de funcionarios a la planta de Papel
personal

e Carta de renuncia Papel
* Resolucion aceptacién de renuncia Papel
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* Formato de solicitud de constancias Papel
* Constancia laboral Papel
» Constancia salarial Papel
* Resolucién liquidacion de prestaciones sociales y salariales de ex papel
funcionario reconoce valor y autorizacién de pago 3
* Notificacion de resolucion de liquidacién Papel
* Recursos interpuestos a los actos administrativos de liquidaciones Papel
* Certificados de capacitacién Papel
* Comunicacién de solicitud de apoyo educativo Papel
* Respuesta a solicitudes de apoyo educativo Papel
* Formato de solicitud de permiso remunerado Papel
* Comunicacidn oficial de autorizacién de permiso Papel
¢ Comunicacién oficial de solicitud de permiso para dictar catedra pasal
en hora laboral P
* Respuesta a solicitud de permiso para dictar citedra en hora
Papel

laboral
* Comunicacion oficial de designacién a Comités Papel
* Formatos de suscripcion, seguimiento y evaluacién de acuerdos de paal

estion (gerentes publicos) g
* Formato de verificacién de asuntos administrativos Papel
* Comunicacién oficial de solicitud de traslado entre sedes Papel
» Formulario de solicitud de anotacién en el registro pablico de —_—
carrera administrativa (inscripcién, actualizacion y cancelacién) P
* Solicitud de asignacion de prima técnica (directivo y asesor) Papel
* Resolucion de asignacién de prima técnica (directivo y asesor) Papel
* Informe de competencias para provision de cargos de libre Papel
nombramiento y remocion P
* Acto administrativo de retiro del funcionario Papel
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250.33

INFORMES

250.33.01

Informes a Entes de Control

 Solicitud de informacion

Papel-PDF

¢ Informe a ente de control

Papel-PDF

La Subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones de las dependencias del
Servicio Geoldgico Colombiano, relacionados con el fin de dar respuesta a los organismos de control y las demds autoridades a
las que se les debe reportar informacion. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber
de entregar los informes que los 6rganos de control requieran. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién. La Subserie no tiene valor contable, ya que la informacién
que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco
tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Estos documentos
contienen los informes sobre hallazgos encontrados por los entes de control al momento de revisar los avances en los planes
de la entidad, planes de seguimiento y de accion en cada una de las areas. El tiempo de retencién se define de acuerdo a lo
indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién quien determina que ésta agrupacion documental, se
debe conservar por un periodo de diez (10) afios. El tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciara despues de la
presentacion del informe y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo
10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Cumplido el
tiempo de retencién, se conserva en su totalidad la subserie, como parte de la gestion administrativa y memoria institucional
del SGCy en cumplimiento a la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién; ésta informacién
serd conservada en su soporte original. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral
5, la Direccion de Gestién de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en
soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backus de esta informacién. Por politicas internas del
Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica de
correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que
cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realiza el proceso de digitalizacién con fines archivisticos
de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En
relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion
serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la
responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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250.33.12

Informes de Gestion

 Informe de gestion

Papel

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la
entidad tiene que elaborar. Los cuales recogen el grado de avance de cada una de las metas, fines, objetivos y actividades
planificadas por la entidad en su plan de accién o su plan de desarrollo. Asi mismo contiene el grado de ejecucién
presupuestal logrado hasta el momento de elaboracién del documento. Tienen valor legal, toda vez que son garantia de la
democratizacién de la administracién pablica, la transparencia y lucha contra la corrupcién, la participacion ciudadana, el
control social y el acceso a la informacion publica, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades
publicas y derechos para la ciudadania. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya
que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los documentos que conforman esta
subserie estan integrados por los datos de ejecucién de las tareas desarrolladas por cada una de las oficinas, Direcciones y
Grupos de Trabajo que conforman el SGC. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir del nivel de consulta
tanto de ususarios internos como externos. El tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciara despues de la presentacién
del informe y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo e 2014, articulo 10. Se
conservard la informacion dos (2) afios en el archivo de gestién, ocho (8) afios en el archivo central. La disposicién final de
conservacién permanente se determina en relacién con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de
la Nacién. Esta informacién sera conservada en su soporte original y conformard el archivo historico de la entidad, ya que
sera fuente de informacién para futuras investigaciones histéricas y administrativas sobre la evolucién y desarrollo de la
estructura administrativa del SGC, la comprensién de practicas administrativas sujetas a desaparicion, legislacion derogada y
funcionalidad administrativa de la entidad.
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250.41

MANUALES

250.41.05

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

15

* Manual del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Papel

Tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a cargo del Grupo de
Trabajo de Talento Humano relacionada con coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento del programa de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio Geoldgico Colombiano. Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la
subserie responden a mandatos legales, como el Decreto 1443 de 2014 “que define las directrices de obligatorio
cumplimiento para implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que deben ser aplicadas
por todos los empleadores publicos y privados. En este sentido, se trata de la garantia del derecho a la salud y la seguridad en
el trabajo, por lo que se derivan derechos y obligaciones. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar
elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie no tiene valor contable, ya
que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econédmicos y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El
manual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo contiene los requerimientos en Gestiéon Ambiental,
Seguridad y Salud Ocupacional, bajo la NTC-ISO 14001:2015 y NTC-OHSAS 18001:2007, para el Servicio Geolégico
Colombiano. Dentro de ellos se ubica, desde su objetivo general hasta las estrategias desarrolladas o a desarrollar para el
cumplimiento de las politicas impuestas. De esta manera y con base en lo dispuesto en el Decreto 1443 de 2014, articulo 13,
se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios a partir del término de la vigencia. El tiempo de retencién en el
archivo de gestién iniciara después del cierre administrativo segln lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014,
articulo 10. Se conserva la documentacién cinco (5) afios en el archivo de gestién y quince (15) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencién de los veinte (20) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, toda vez que las
acciones se ven reflejadas en los informes de gestion de la administracion, informe de rendicién de cuentas y ejecucién de los
planes del Grupo de Trabajo de Talento Humano. El proceso de eliminacién se hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del
30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacidn, el responsable de adelantar esta actividad serd el
Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
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250.41.06

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales

* Manual especifico de funcién, requisitos y competencias laborales

Papel

* Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico de
funciones, requisitos y competencias laborales.

Papel

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a cargo del
Grupo de Trabajo de Talento Humano relacionadas con exigir y controlar el cumplimiento de los requisitos para el desempefio
de cargos de la planta global de personal conforme a lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales y para
posesion conforme a las normas legales. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen la serie reflejan el
cumplimiento de normas legales superiores, tales como el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden
nacional y se dictan otras disposiciones”. Por su parte, a través del Decreto 2704 de 2013 la entidad establece la planta de
personal y dicta otras disposiciones; y a través de la Resolucion D-212 de 2019 se adopta el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden
representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie no tiene valor
contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. En los manuales especificos de funciones, requisitos y competencias laborales se detallan las funciones,
obligaciones o actividades que realizan cada uno de los cargos existentes a los largo del tiempo desarrolladas por los
funcionarios del SGC. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir del cierre adminstrativo segin lo
establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva cinco (5) afios en el archivo de gestion y cinco
(5) afios en el archivo central, un vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original
y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente para estudios en administracién y gerencia publica, desarrollo de
politicas publicas, estudios de Sociologia, derecho y demas ciencias sociales y en cumplimiento con lo establecido en la
Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
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250.45

PLANES

250.45.01

Plan Anual de Empleos Vacantes

e Plan anual de empleos vacantes

Papel-PDF

Tiene valor administrativo, toda vez que las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a cargo del
Grupo de Trabajo de Talento Humano relacionada con coordinar la elaboracion de los planes: estratégico, operativo anual,
plan anual de vacantes y el plan de prevision de Recursos Humanos, de acuerdo con las directrices del DAFP, normatividad
vigente y los procedimientos establecidos. Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie responden al
cumplimiento de mandatos legales, como los art. 14, 15 y 16 de la Ley 909 de 2004. En este sentido, de los documentos que
componen la subserie se derivan derechos laborales para los servidores publicos, razon por la que los mismos pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie no tiene valor
contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
cardcter fiscal. El plan anual de empleos vacantes permite disefiar estrategias de planeacién anual de la provisién del talento
humano, con el fin que el Servicio Geoldgico Colombiano-SGC pueda identificar las necesidades de personal y atender de
manera eficiente la misién y funciones asignadas de acuerdo con la Ley. Se establece un tiempo de retencién de cinco (5)
afios, a partir del término de la vigencia anual, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la
cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”. El tiempo de retencién en el archivo de gestién iniciara después del cierre
administrativo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos
(2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central; una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5)
afos, se procede a eliminar en su totalidad la subserie ya que esta informacion es manejada para la provisién de vacantes en
la CNSC y de llegarse a proveer las historias laborales contienen los antecedentes de la posesion de un cargo. El proceso de
eliminacién se hard conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General
de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas
internas del Servicio Geolégico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica de
correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que
cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines archivisticos
de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En
relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion
sera la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la
responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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250.45.02 Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud 2 18 X Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a cargo del Grupo de
en el Trabajo — SG - SST Trabajo de Talento Humano relacionada con coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento del programa de Gestion de la
* Plan de trabajo anual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio Geoldgico Colombiano. Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la
en el Trabajo - SG - SST Papel serie responden al cumplimiento de mandatos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, en cuyo articulo 8 (num. 7), sobre
- " = p— - = e las obligaciones de los empleadores establece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada
* Matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de los c X . . .
biesgos por cadaditia dalassedes Papel }Jno de los objetivos propuestos en el .S'lstema de Gestion de la Seguridad y ?alud en el Trabajo (SG—SST), el cu:lal debe
identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los estandares
« Programa de capacitacién y entrenamiento Papel minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, de los
documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos,
« Cronograma de capacitacion y entrenamiento del SG-SST Papel pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie
« Evaluacién - Programa de Capacitacién y Entrenamiento SST Papel no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir
* Guia adquisicién, uso y mantenimiento de EPP, ropa de trabajo y Papel conflictos de carécter fiscal. El Plan de trabajo anual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST
dotacién de ley contiene el alcance, generalidades de la entidad, politicas, diagnésticos y acciones emprendidas para promover y mantener un
« Formato de entrega de ropa de trabajo y elementos de proteccion ambiente de trabajo saludable y ambientalmente responsable, que ayude a la prevencién de enfermedades, accidentes
personal Papel laborales y dafios potenciales a la propiedad, mediante el uso de buenas practicas que garanticen el bienestar laboral. De esta
manera, con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, se establece un tiempo de retencién de
* Matriz Técnica de Elementos de Proteccién Personal y Ropa de papel veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencién en el archivo de gestion inicira después del
Trabajo diligenciamineto del Registro de reporte de acciones de mejora del SG- SST y del cierre administrativo del tramite segun lo
reglamentado en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo
* Formato de entrega de dotacién de ley Papel central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad
) . ] la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracién publica, para trabajos en estadistica y
* GulaevaluECion plissies frabials Papel estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el
‘ ) Archivo General de la Nacidn.
* Instructivo trabajo seguro en alturas Papel
* Instructivo trabajo seguro en espacios confinados Papel
¢ Instructivo mediciones ambientales Papel
* Instructivo inspecciones de seguridad Papel
* Programa de Vigilancia Epidemiologica (Conservacion Auditiva, o
Radiaciones lonizantes, Riesgo Biomecanico, Riesgo Psicosocial)
* Matriz de informacion Profesiograma Papel
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FEIDHGS SERIE FORMATO Archivo Archivo | 1L SREEEEIRIENOS
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES

« Informes de resultados Papel
* Reporte de entrega consolidado de dotacién industrial a —
contratistas P

¢ Formato de permiso trabajo Papel
e Ficha técnica de indicadores de SST Papel
» Cronograma de actividades Papel
¢ Formato de implementacién actividades correspondientes al sub- Papel
programada de higiene y seguridad industrial P

* Informe de medicién higiénico Papel
* Formato de entrega de ropa de trabajo y elementos de proteccion pinal
personal p

* Informe de inspeccién de seguridad Papel
* Informe de investigacién de incidente o accidentes Papel
* Registro de asistencia Papel
* Cronograma de capacitacién y entrenamiento Papel
* Control de acciones correctivas y preventivas Papel
* Matriz legal del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el pael
Trabajo SG- SST P

* Reglamento de higiene, salud y seguridad en el trabajo Papel
« Registro de entrega de certificados Papel
* Diagnostico condiciones de salud Papel
¢ Indicadores de Gestion Papel
* Registro de reporte de acciones de mejora del SG- SST Papel
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Gestion
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250.45.03

Plan Estratégico de Talento Humano

* Plan estratégico de Talento Humano

PDF/ Papel

Tiene valor administrativo, toda vez son evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a cargo del Grupo de
Trabajo de Talento Humano relacionada con coordinar la elaboracién de los planes: estratégicos, operativo anual, plan anual
de vacantes y el plan de prevision de Recursos Humanos, de acuerdo con las directrices del DAFP, normatividad vigente y los
procedimientos establecidos. Tienen valor legal, ya que, de conformidad con el Manual Operativo del Sistema de Gestién,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, sefiala que la Gestién Estratégica del Talento Humano —GETH exige la alineacion
de las précticas de talento humano con los objetivos y con el propésito fundamental de la entidad y que una vez identificado
el nivel de madurez en el que se ubica la entidad, se debe disefiar un plan de accién que le permita avanzar en la Gestién
Estratégica del Talento Humano. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de
cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por
los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que
contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene
valor fiscal, ya que la informacién que contiene no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El Plan
estratégico de Talento Humano contienen los lineamientos de integralidad del talento humano, politicas, objetivos,
diagndstico y estrategias para el cumplimiento de las labores de esta area dentro del SGC. De esta manera, con base en lo
dispuesto en el articulo 30 del Decreto 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”, se establece un
tiempo de retencién de cinco (5) afios, a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después del cierre administrativo seguin lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo10. Se
conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestién y (3) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo
de retencién de los cinco (5) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie por ser fuente de
investigacién para la administracion publica en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacion. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién
de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los proceso
administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades
administrativas realiza el proceso de digitalizacién con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza
carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de
2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacién
de lainformacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacién.
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250.45.04

Plan Institucional de Capacitacion - PIC

¢ Diagnostico de necesidades de capacitaciéon

Papel

¢ Plan Institucional de Capacitacion-PIC

Papel

¢ Cronograma de actividades

Papel

 Evaluacion de talleres y capacitaciones

Papel

» Informe de Plan Institucional de Capacitacién

Papel

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones de la entidad a cargo del Grupo de
Trabajo de Talento Humano relacionadas con disefiar, formular, administrar la ejecucién de los Programas de Capacitacion y
Formacion del Recurso Humano del Instituto, de acuerdo con lo previsto en la ley. Asi mismo, coordinar la ejecucion de los
programas de Induccion y re induccion de los funcionarios. Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la
subserie responden al cumplimiento de mandatos legales, como el Decreto 1567 de 1998 que crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado, y ordena en el art. 3° que con el propésito de organizar
la capacitacion internamente, cada entidad formulard con una periodicidad minima de un afio su plan institucional de
capacitacion. En este sentido, se derivan derechos para los funcionarios que acceden a dichos planes y obligaciones para la
entidad, por el deber de implementarlos. Asi, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La subserie no tiene valor contable, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econdémicos y/o financieros de la entidad,
tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para
dirimir conflictos de caracter fiscal. El Plan Institucional de Capacitacién de los empleados publicos esta orientado al desarrollo
de sus capacidades, destrezas, habilidades y competencias, siendo responsabilidad de formular las politicas el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios a partir del cierre administrativo
del expediente segun lo determina el Acuerdo N2 002 de 2014, articulo 10. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después del diligenciamineto del Informe de Plan Institucional de Capacitacién y serd de dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el archivo central. La disposicién final de conservacion permanente se determina en relacién con la
Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Esta informacion conformara el archivo
histérico de la entidad, ya que sera fuente de informacién para futuras investigaciones administrativas sobre el desarrollo de
competencias y procesos institucionales del SGC; ésta informacién serd conservada en su soporte original.




FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: F-SAD-DOC-007

VERSION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL - 200

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO TALENTO HUMANO - 250

Pagina: T2 de2ly_

CODIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE
SUBSERIE
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

(4} E| M S

PROCEDIMIENTOS

250.47

PROCESOS

250.47.02

Procesos de Convocatoria Oferta Publica de Empleos de Carrera
Administrativa - OPEC

 Oferta publica de empleo de carrera - OPEC

PDF/ Papel

* Comunicaciones oficiales de la convocatoria

PDF/ Papel

La subserie tiene valor administrativo, pues las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de
Trabajo de Talento Humano, relacionadas con planear, organizar, programar, ejecutar y controlar el despliegue de las
diferentes actividades tendientes al cumplimiento y aplicacién de las normas relacionadas con el empleo publico, la carrera
administrativa y la gerencia publica. Asi mismo, coordinar con la Comisién Nacional del Servicio Civil la realizacion de los
procesos de seleccién o concurso y adelantar las actividades necesarias para tal fin. Tiene valor legal, toda vez que la serie
contiene los documentos del funcionario que toma posesion de un cargo de carrera administrativa, libre nombramiento y
remocion, desde la informacién de las vacantes hasta la induccién en el puesto de trabajo. Los documentos que componen la
subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. La
subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios a partir de la comunicacion oficial de la
convocatoria y el cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido del tiempo de retencion
de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad la subserie por ser memoria institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa del SGC en relacién con las convocatorias realizadas a nivel nacional y sirva para la investigacion y cultura del
pais; ésta informacion sera conservada en su soporte original. Lo anterior, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 de
2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la
digitalizacién de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los
procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades
administrativas realiza el proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza
carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de
2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion
de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacién.
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250.51

PROGRAMAS

250.51.03

Programas de Bienestar Social

e Informe de diagnéstico

Papel

* Acta de comité

Papel

* Programa de bienestar social e incentivos

Papel

* Informe programa de bienestar social e incentivos

Papel

La subserie tiene valor administrativo, pues las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de
Trabajo de Talento Humano, relacionadas con formular, disefiar, ejecutar y evaluar los Programas de Bienestar Social,
Estimulos e Incentivos. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen la subserie son evidencia del
cumplimiento de normas como el Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.10.1 programa de estimulos. Dichos programas serdn
disefiados por cada entidad armonizando las politicas generales y las necesidades particulares e institucionales. Por ello, los
documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcién. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién
no tiene valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal. Los programas de bienestar social de los empleados publicos
estan orientados por estudios técnicos que permitan, a partir de la identificacion de necesidades y expectativas de los
empleados, determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios de equidad, eficiencia mayor cubrimiento
institucional. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. El tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciara
después del informe programa de bienestar social e incentivos y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N2 002
del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, sera de dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad la documentacion en relacién con la
Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion, esta informacion serd conservada en su soporte
original y conformard el archivo histérico de la entidad, ya que serad fuente de informacién para futuras investigaciones
administrativas sobre el desarrollo de competencias y procesos institucionales del SGC.
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Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, serd dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo
central. La disposicidn final de conservacion permanente se determina en relacién con la Circular Externa No. 003 de 2015
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